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Context

»Continuarea punerii in aplicare a Strategiei Nationale Anticoruptie”, este
recomandarea nr. 11 din Raportul Comisiei catre Parlamentul European si Consiliu privind
progresele inregistrate de Romania in cadrul mecanismului de cooperare si de verificare (MCV)
pentru anul 2018.

Strategia Nationala Anticoruptie 2016-2020, este un document strategic adoptat prin
Hotararea Guvernului Romaniei nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie
pe perioada 2016 - 2020, a seturilor de indicatori de performanta, 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.

Scopul SNA 2016 - 2020 este promovarea integritatii, prin aplicarea riguroasa a cadrului
normativ si institutional in vederea prevenirii coruptiei in Romania.

Documentul are un caracter multidisciplinar si este adresat tuturor institutiilor publice
reprezentand puterea executiva, legislativa si judecatoreascda, autoritatilor publice locale,
mediului de afaceri si societatii civile.

Strategia are o abordare clasicd, trihotomica de interventie strategica in domeniul
anticoruptiei: prevenire, educatie, combatere. ,Mita nu este toleratd”, ,tolerantd 0”, ,,mai
multd preventie”, ,,transparentd”, ,,coruptia vulnerabilizeazd statul”, sunt cateva din directiile
de actiune ale strategiei.

Primaria Municipiului Calarasi a accesat fonduri europene in domeniul eticii si
integritatii. Astfel prin proiectul ,,Integritate prin proceduri, instruire si prevenire - IPIP”, Cod
SIPOCA 442/Cod MySMIS2014 118774 ne propunem consolidarea integritatii la nivelul Primariei
Municipiului Calarasi si Serviciilor Publice Locale aflate in subordinea Consiliului Local al
Municipiului Calarasi in vederea cresterii calitatii serviciilor publice locale.

Proiectul este cofinantat din Fondul Social European (FSE) prin Programul Operational
Capacitate Administrativa (POCA) 2014-2020, Axa prioritara 2 : ,,Administratie si sistem judiciar
accesibile si transparente” a Programului Operational Capacitate Administrativa 2014-2020,
obiectivul specific 2.2: ,,Cresterea transparentei, eticii si integritatii in cadrul autoritatilor si
institutiilor publice”.

Obiectivele specifice ale proiectului sunt:

- Cresterea gradului de implementare a masurilor de prevenire a coruptiei si a indicatorilor de
evaluare la nivelul Primariei Municipiului Calarasi si Serviciilor Publice Locale, aflate in
subordinea Consiliului Local al Municipiului Calarasi;

- Cresterea gradului de constientizare a efectelor coruptiei la nivelul personalului din Primaria
Municipiului Calarasi si Serviciilor Publice Locale, aflate in subordinea Consiliului Local al
Municipiului Calarasi, precum si a alesilor locali;

- Imbunatatirea cunostintelor si a competentelor personalului din Primaria Municipiului Calarasi
si Serviciilor Publice Locale, aflate in subordinea Consiliului Local al Municipiului Calarasi,
precum si a alesilor locali in ceea ce priveste prevenirea coruptiei.

Principalele rezultate asteptate ale proiectului includ:

-11 proceduri operationale elaborate si implementate pe masurile de prevenire a coruptiei si
indicatorii de evaluare;
- 12 institutii publice locale ale UAT Municipiul Calarasi: Primaria Municipiului Calarasi si 11
servicii publice locale sprijinite in vederea realizarii si implementarii a 11 proceduri
operationale pe masurile de prevenire a coruptiei si indicatorii de evaluare;
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- 1 ghid al procedurilor operationale privind masurile preventive anticoruptie si indicatorii de
evaluare;

- preluarea si implementarea celor 11 proceduri la nivelul Primariei si serviciilor publice
subordonate;

- 1 sondaj de opinie in randul personalului propriu si a alesilor locali;

- 1 ghid elaborat, de prevenire a coruptiei - ABC -ul integritatii (va cuprinde rezultatele
sondajului de opinie);

- 5 sesiuni de instruire in ceea ce priveste prevenirea coruptiei;

- 75 de persoane instruite, functionari publici, personal contractual si alesi locali, in ceea ce
priveste prevenirea coruptiei.

Durata de implementare a proiectului: 15 de luni (29 august 2018 - 28 noiembrie
2019).

Astfel, in acest context se inscrie aparitia prezentului ghid al procedurilor operationale
privind inventarul masurilor de transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei, precum si
indicatorii de evaluare, instrument de lucru util in domeniul eticii si integritatii la nivelul
administratiei publice locale.
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Scopul ghidului

Primaria Municipiului Calarasi in calitatea sa de autoritate a administratiei publice
locale are rolul de a asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor,
a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legii, de a asigura dezvoltarea
locala, administrarea resurselor publice, a bugetului local, de colaborare in vederea indeplinirii
atributiilor cu celelalte institutii ale statului, precum si cu societatea civilda, asigurarea
conditiilor de locuire, asigurarea serviciilor publice etc. Aceste activitati sunt desfasurate prin
intermediul aparatului de specialitate al Primarului si serviciilor publice locale aflate in
subordinea Consiliului Local al Municipiului Calarasi.

In exercitarea atributiilor de serviciu, personalul Primariei si al serviciilor publice
locale, alesii locali, trebuie sa tina cont de principiile care guverneaza etica si conduita
profesionala, in vederea obtinerii unui grad corespunzator de integritate individuala si
institutionald, astfel ei trebuie sa fie informati si instruiti in acest sens.

Proiectul ,,Integritate prin proceduri, instruire si prevenire - IPIP”, Cod SIPOCA 442/Cod
MySMIS2014 118774 abordeaza intr-un mod integrat, profund si consolidat problematica
transparentei, eticii si integritatii la nivelul administratiei publice locale prin proceduri,
instruire si prevenire.

Primaria si serviciile publice locale au de respectat si raportat in portalul national
sna.just.ro, conform obligatiilor legale in domeniu, precum si a prevederilor din Strategia
Nationala Anticoruptie 2016-2020, anexa 3, 11 masuri de transparenta institutionala si de
prevenire a coruptiei, precum si indicatorii de evaluare.

Prin realizarea prezentului ghid se pune accentul pe procedurile operationale destinate
celor 11 masuri preventive anticoruptie si indicatorii de evaluare ce se aplica administratiei
publice locale: codul de conduita, declararea averii si a intereselor, declararea cadourilor,
conflicte de interese, consilier de etica, incompatibilitati, transparenta decizionala, acces la
informatii de interes public, protectia avertizorului de integritate, pantouflage, functii
sensibile.

Ghidul se adreseaza tuturor alesilor locali, salariatilor, functie publica si personal
contractual din cadrul Primariei Municipiului Calarasi si ai serviciilor publice locale aflate in
subordinea Consiliului Local al Municipiului Calarasi si are ca scop indrumarea si sprijinirea
acestora in vederea mentinerii si dezvoltarii unei integritati atat individuale cat si institutionale
la nivelul unitatii administrative teritoriale a Municipiului Calarasi.

Serviciile publice locale aflate in subordinea Consiliului Local al Municipiului Calarasi
sunt: Directia de Asistenta Sociala, Directia Politia Locala, Serviciul Public Piete Oboare,
Serviciul Public Pavaje Spatii Verzi, Serviciul Public Comunitar Local pentru Evidenta
Persoanelor, Serviciul Public Centrale Termice si Administrare Fond Locativ, Caminul pentru
Persoane Varstnice Sf. Antim Ivireanul, Serviciul Public pentru Gestionarea Cainilor fara Stapan,
Administratia Cimitirelor, Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta, Complexul de Agrement
Calarasi - ZOO.

Ghidul procedurilor operationale privind inventarul masurilor de transparenta
institutionala si de prevenire a coruptiei, precum si indicatorii de evaluare, prezinta intr-o
maniera accesibila si usor de urmarit aplicarea cadrului legal in domeniul eticii si integritatii la
nivel local, cele 11 proceduri operationale realizate vin sa respecte cadrul legal in materie si sa
aplice standardul 1 - Etica si integritatea din Ordinul Secretariatului General al Guvernului
Romaniei nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

WWW.pOoca.ro
-4 -



* X
* *
* *
* *
. on o a
Programul Operaticnal Capacitate Administrativa
i Instrumente Structurale
UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! e

Cele 11 proceduri operationale au fost elaborate de echipa de proiect in colaborare cu
responsabilii de masuri preventive anticoruptie si indicatorii de evaluare de la nivelul Primariei
si reprezentanti ai serviciilor publice locale, plecand dintr-o experienta practica, institutionala
de la nivel local, element de noutate, ce va asigura implementarea, cunoasterea si aplicarea in
practica a procedurilor.

Procedurile operationale din ghid sunt modele si ne arata un cadru orientativ de cum
ar trebui sa fie aplicata legislatia in domeniu, pentru a obtine un grad ridicat de integritate la
locul de munca din administratia publica locala, atat pentru salariati, functie publica si
personal contractual, alesi locali, cat si pentru cetateni beneficiari ai serviciilor publice locale.

Procedurile operationale model, au fost realizate cu respectarea de fond a cadrului
legal in materie, precum si cu respectarea pe forma, modelul de procedura operationala fiind
adaptat la prevederile anexei 2 din Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

Modelele de proceduri operationale din prezentul ghid abordeaza domeniul eticii si
integritatii la nivelul intregii unitati administrativ teritoriale, Primarie si serviciile publice
locale, intr-o maniera integrata, astfel va determina respectarea si implementarea acestora la
nivel local.

Ghidul procedurilor operationale pe masurile preventive anticoruptie realizat in cadrul
proiectului de fata, face mai transparente procedurile si procesele din domeniu, faciliteaza
aplicarea legislatiei respective in Primarie si serviciile publice locale, si ofera un suport
important responsabililor de masuri preventive si consilierilor de etica din cadrul serviciilor
publice locale pentru implementarea cadrului legal in materie.

In mod indirect ghidul sprijina orice salariat din sectorul public, precum si orice tip de
institutie publica in vederea respectarii cadrului legal in domeniul prevenirii eticii si
integritatii.
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ANEXA 3

Inventarul masurilor de transparenta institutionala si de prevenire a

coruptiei, precum si indicatorii de evaluare, in conformitate cu Hotarérea
Guvernului Romaniei nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe
perioada 2016 - 2020, a seturilor de indicatori de performanta, 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

11 masuri preventive aplicabile administratiei publice locale

Nu Masura Sediul materiei Indicatori de evaluare
mar | preventiva
1. Cod Legea nr. 7/2004 privind | 1. Numar de sesizari privind incalcari ale
etic/deont | Codul de conduita a normelor
ologic/de func;iqnarivlor publici, 2. Numar de sesizari in curs de solutionare
conduita | republicata; 3. Numar de sesizari solutionate

Legea nr. 477/2004
privind Codul de
conduita a personalului
contractual din
autoritatile si institutiile
publice;

Legea nr. 303/2004
privind statutul
judecatorilor si
procurorilor,
republicata, cu
modificarile si
completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr.

991/2005 pentru
aprobarea Codului de
etica si deontologie al

4. Durata procedurilor

5. Numar de decizii prin care s-a
confirmat incalcarea normei

6. Numar de masuri dispuse diferentiate
pe tipuri

7. Numar de decizii ale comisiei anulate
sau modificate in instanta

8. Gradul de cunoastere de catre angajati
a normelor (chestionare de evaluare)

9. Numar de activitati de formare privind
normele de conduita

10. Numar de persoane care au fost
instruite prin intermediul actiunilor de
formare profesionala

11. Numar de masuri administrative
adoptate pentru inlaturarea cauzelor sau
circumstantelor ~care au  favorizat
incalcarea normelor

12. Numar de persoane per institutie care
au savarsit abateri disciplinare
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politistului;

Hotararea Consiliului
Superior al Magistraturii
nr. 328/2005 pentru
aprobarea Codului
deontologic al
judecatorilor si
procurorilor;

Ordinul Secretariatului
General al Guvernului
nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului
controlului intern
managerial al entitatilor
publice;

Ordine
interne/memorandumuri

13. Numar de persoane care au savarsit in
mod repetat abateri de la normele
respective

2. Declararea
averilor

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

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

1. Numar de persoane care au obligatia
depunerii declaratiei de avere

2. Numar de persoane care nu au depus in
termen declaratii de avere

3. Numar de persoane care nu au depus
declaratii de avere

4. Numar de sesizari ale ANI

5. Numar de decizii ANI ca urmare a
sesizarilor transmise de institutie

6. Numar de decizii ale ANl puse in

aplicare

7. Numar de hotarari ale instantelor de
judecata ca urmare a sesizarilor ANI

8. Numar de masuri administrative
adoptate pentru inlaturarea cauzelor sau
circumstantelor care au  favorizat
incalcarea normelor privind declararea
averilor

9. Numar de consultatii oferite de
persoanele responsabile pentru
implementarea prevederilor legale privind
declaratiile de avere si declaratiile de
interese

10. Gradul de cunoastere de catre
angajati a normelor privind declararea
averilor (chestionar de evaluare)

11. Numar de activitati de formare privind
declaratiile de avere
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12. Numar de persoane care au fost
instruite prin intermediul actiunilor de
formare profesionala
3. Declararea | Legea nr. 251/2004 1. Numar de cadouri primite si inregistrate
cadourilor | privind unele masuri in registru
referitoare la bunurile 2. Publicarea anuala a inventarului pe
primite cu titlu gratuit site-ul institutiei
cu prilejul unor actiuni 3. Numdr de situatii in care s-a
de protocol in achizitionat cadoul
exercitarea mandatului | 4, Valoarea cadourilor achizitionate
sau a functiei 5. Valoarea cadourilor primite (per cadou
si in total)
6. Valoarea bunurilor valorificate
4. Conflicte | Legeanr. 176/2010 1. Numar de declaratii de abtinere
de privind integritatea in 2. Numar de situatii in care superiorul
interese exercitarea functiilor si ierarhic a dispus finlocuirea persoanei
demnitatilor publice, aflata in situatia de potential conflict de
pentru modificarea si interese
completarea Legii nr. 3. Numar de sesizari primite de institutie
144/2007 privind de la terte persoane cu privire la
infiintarea, organizarea | existenta unui conflict de interese
si functionarea Agentiei [ 4. Numar de decizii ANI prin care s-a
Nationale de Integritate, | constatat starea de conflict de interese
precum si pentru 5. Numar de sesizari ale parchetului
modificarea si privind posibila savarsire a infractiunii de
completarea altor acte | conflicte de interese
normative; 6. Numar de rechizitorii/condamnari
privind savarsirea infractiunii de conflicte
Legea nr. 161/2003 de interese
privind unele masuri 7. Gradul de cunoastere de catre angajati
pentru asigurarea a normelor privind conflictul de interese
transparenteiin (chestionar de evaluare)
exercitarea demnitatilor g Nym3r de activitati de formare
publice, a functiilor 9. Numar de persoane care au fost
publice si in mediul de instruite prin intermediul actiunilor de
afaceri, prevenirea si formare profesionala
sanctionarea e x 10. Nr. de proceduri de achizitie analizate
coruptiei,cu modificarile ’
si completérile 11.. Nr. de avertismente de integritate
ulterioare; emise
12. Nr. de conflicte de interese prevenite
Codul penal
5. Consilier Legea nr. 188/1999 1. Numar de sedinte de consultare
de privind Statutul 2. Numar de angajati care au beneficiat
etici functionarilor publici, de consiliere
republicata, cu 3. Numar de spete, diferentiate pe
modificarile si tipologii de dileme etice
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completarile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind
Codul de conduita a
functionarilor publici,
republicata

4. Gradul de cunoastere de catre angajati

a normelor privind consilierul etic
(chestionar de evaluare)
5. Gradul de popularizare a rolului

consilierului de etica

6. Numar de activitati de formare

7. Numar de persoane care au fost
instruite prin intermediul actiunilor de
formare profesionala

Nota: Raportarile vor cuprinde inclusiv
informatiile si datele prevazute in Ordinul

presedintelui  Agentiei  Nationale a
Functionarilor Publici nr. 1442/2018
pentru aprobarea procedurii  privind

completarea si transmiterea informatiilor
privind respectarea normelor de conduita
de catre functionarii  publici i
implementarea procedurilor disciplinare in
cadrul autoritatilor si institutiilor publice

6. | Incompatib
ilitati

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

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

1. Numar de persoane aflate in stare de
incompatibilitate

2. Numar de sesizari ale ANI formulate de
catre institutie

3. Numar de sesizari primite de institutie
de la terte persoane cu privire la
existenta unei incompatibilitati

4. Numar de decizii ale ANI cu privire la
constatarea unor incompatibilitati

5. Numar de decizii confirmate de
instanta

6. Numar de masuri administrative
adoptate pentru inlaturarea cauzelor sau

circumstantelor care au  favorizat
incalcarea normelor privind
incompatibilitatile

7. Gradul de cunoastere de catre angajati
a normelor privind conflictul de interese
(chestionar de evaluare)

8. Numar de activitati de formare

9. Numar de persoane care au fost
instruite prin intermediul actiunilor de
formare profesionala

7. Transpare

Legea nr. 52/2003
privind transparenta

1. Numar de proiecte de acte normative
adoptate
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nta in decizionala in 2. Numar de anunturi publice privind
procesul administratia publica, cu | proiectele de acte normative
decizional | modificarile si 3. Numar de recomandari transmise de

completarile ulterioare

societatea civila in  procesul de
transparenta decizionala asigurat pentru
initierea, modificarea sau completarea
unor acte normative

4. Gradul de acceptare si preluare a
recomandarilor formulate de societatea
civila cu privire la proiectele de acte
normative supuse consultarii publice (ca
procent intre numarul total de
recomandari transmise si numarul de
propuneri efectiv preluate)

5. Numar de proiecte de acte normative
modificate in  urma procesului de
consultare

6. Numar de propuneri, sugestii sau opinii
preluate in forma finala a actului normativ

7. Numar de raspunsuri la propunerile,
sugestiile sau opiniile nepreluate

8. Numar de sedinte publice organizate la
initiativa institutiei

9. Numar de participanti la sedintele
publice

10. Numar de cetateni/organizatii
neguvernamentale inscrisi/inscrise in baza
de date a institutiei pentru a fi
informati/informate  in  legatura cu
proiectele de acte normative

11. Numar de sedinte publice organizate
la solicitarea societatii civile

12. Numar de minute publicate, realizate
la sedintele publice

13. Numar de plangeri in justitie privind
nerespectarea prevederilor legale de
catre institutie

14. Numar si tipul de sanctiuni dispuse
pentru incalcarea obligatiilor legale

15. Numar de activitati de pregatire
profesionala a personalului din
administratia publica

16. Numar de persoane care au fost
instruite prin intermediul actiunilor de
formare profesionala

17. Numar de rapoarte anuale privind
transparenta decizionala disponibile pe
site-ul institutiei
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18. Numar de parti interesate inscrise in
Registrul unic al transparentei intereselor
la nivelul Guvernului Romaniei
19. Numarul de domenii in care s-au
inscris parti interesate in Registrul unic al
transparentei intereselor
20. Numar de utilizatori ai platformei
consultare.gov.ro
21. Numar de intalniri raportate in RUTI
de catre factorii de decizie vizati
8. Acces la Legea nr. 544/2001 1. Numar de seturi de date publicate in
informatii | Privind liberul acces la format deschis pe platforma data.gov.ro
de interes | informatiile de interes 2. Numar de solicitari de informatii de

public public, cu modificarile interes public primite

ulterioare 3. Numar de raspunsuri comunicate in

termenul legal
4. Numar de raspunsuri formulate cu
intarziere fata de termenul legal
5. Numar de solicitari de informatii de
interes public la care nu s-a raspuns
6. Numar de reclamatii administrative
7. Numar de reclamatii administrative
solutionate favorabil
8. Numar de plangeri in instanta
9. Numar de hotarari judecatoresti
definitive si irevocabile pronuntate in
favoarea petentului, ca urmare a
plangerilor avand ca obiect comunicarea
de informatii de interes public
10. Numarul si tipul de sanctiuni dispuse
pentru incalcarea obligatiilor legale
11. Numar de activitati de pregatire
profesionala a personalului din
administratia publica
12. Numar de persoane care au fost
instruite prin intermediul actiunilor de
formare profesionala
13. Numarul si tipul de masuri interne
luate pentru imbunatatirea procesului de
comunicare a informatiilor de interes
public
14. Numar de UAT-uri care au
implementat  Memorandumul  privind
cresterea transparentei si standardizarea
afisarii informatiilor de interes public
15. Numar de institutii publice cuprinse in
platforma transparenta.gov.ro
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16. Existenta raportului de implementare
a Legii nr. 544/2001 pentru ultimul an

17. Numar de rapoarte anuale de
activitate disponibile pe site-ul institutiei

9. Protectia
avertizorul
ui de
integritate

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

1. Numar de sesizari

2. Numarul si tipul normelor incalcate
(structurate sub forma unui compendiu)

3. Numar de regulamente interne
armonizate cu prevederile legislative

4. Numar de institutii in care exista
persoane special desemnate pentru a
primi sesizarile avertizorilor de integritate

5. Numar de institutii in care exista
implementat un mecanism cu privire la
protectia avertizorilor de integritate

6. Numar de masuri administrative
adoptate pentru inlaturarea cauzelor sau
circumstantelor care au favorizat
incalcarea normelor, diferentiat pe
tipologii

7. Numar de situatii de represalii la locul
de munca

8. Numar de plangeri depuse in instanta

9. Numar de situatii in care au fost
acordate compensatii avertizorilor de
integritate

10. Numar de activitati de pregatire
profesionala a personalului din
administratia publica

11. Numar de persoane care au fost
instruite prin intermediul actiunilor de
formare profesionala

10. | Interdictii
dupa
incheierea
angajarii in
cadrul
institutiilor
publice
(Pantoufla

ge)

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 [art. 94 alin.

1. Numar de regulamente interne care
prevad procedura monitorizarii situatiilor
de pantouflage

2. Numar de institutii in care exista
implementat un mecanism cu privire la
monitorizarea situatiilor de pantouflage,
inclusiv prin desemnarea unor persoane cu
atributii speciale in acest sens

3. Numar de persoane care au desfasurat
activitati de monitorizare si control cu
privire la societati comerciale si care au
iesit din corpul functionarilor publici
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3); 4. Numarul persoanelor care isi desfasoara
activitatea/dau consultanta in cadrul
Ordonanta de urgenta a regiilor autonome, societatilor comerciale
Guvernului nr. 66/2011 ori in alte unitati cu scop lucrativ din
privind prevenirea, sectorul public, in termenul de 3 ani dupa
constatarea si iesirea din corpul functionarilor publici
sanctionarea neregulilor | (dintre acele persoane care au interdictie
aparute in obtinerea si conform legii)
utilizarea fondurilor 5. Numar de masuri adoptate pentru
europene si/sau a remedierea situatiilor de pantouflage,
fondurilor publice diferentiat pe tipuri
nationale aferente 6. Numar de incalcari ale prevederilor art.
acestora [art. 13 alin. 13 alin. (1) constatate
(M1 7. Numarul solicitarilor catre instanta de
judecata pentru anularea contractului de
finantare in caz de incalcare a art. 13
alin. (1)
8. Numarul sanctiunilor aplicate de catre
instante
9. Numar de societati comerciale in care
isi desfasoara activitatea persoane care au
derulat anterior activitati de monitorizare
si control si care intra sub incidenta art.
13 alin. (1), diferentiat pe domenii majore
de activitate
11. Functii Ordinul Secretariatului 1. Numar de functii sensibile si functiile
sensibile | General al Guvernului considerate ca fiind expuse la coruptie
nr. 600/2018 privind indentificate si inventariate
aprobarea Codului 2. Numar de persoane carora li s-a aplicat
controlului intern principiul rotatiei personalului
managerial al entitatilor | 3. Numar de masuri de control adecvate si
publice; suficiente  pentru  administrarea i
gestionarea functiilor sensibile
NOTA:
Cerintele generale 2.2.6 ale standardului
2 - Atributii, functii, sarcini, conform
anexei la Ordinul Secretariatului General
al  Guvernului nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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1.
PROCEDURA OPERATIONALA

CODUL DE CONDUITA
Cod: PO - XX.YY

[XX reprezinta codul compartimentului responsabil cu elaborarea PO documentate, stabilit
in cadrul Comisiei de monitorizare, iar YY reprezinta numarul de ordine al PO, alocat de
compartimentul care a realizat procedura]

Editia I, Revizia 0, Data [........]

Model orientativ

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

¢ =mmmm=

www.poca.ro
- 14 -



* X
*

*
*

* *
* 5 %

UNIUNEA EUROPEANA

POCA

Programul Operaticnal Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta!

Instrumente Structurale
2014-2020

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

Pagina de garda

Elemente privind .
Nr responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
. . prenumele
crt. operatiunea
1 2 3 4 5
.............. Conducator
Aprobat institutie | e 2019
e e Presedinte
Avizat CMSCIM | eeeeeeeeee 2019
Verificat | 777U s | e 2019
Elaborat | .ooceviiiiiis | s e 2019
Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Cuprins
. Scop

2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
1

. Documente de referinta

. Definitii si abrevieri

. Descrierea procedurii

. Responsabilitati
. Formular evidenta a

. Formular analiza procedura
. Lista de difuzare a procedurii
0. 0 Anexe

. Domeniu de aplicare

modificarilor
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1.0. Scopul
1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
1.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Primar, in luarea deciziei;
1.5 Stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati;
1.6 Procedura stabileste modul in care se realizeaza la nivelul... implementarea Legii nr.
7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata, implementarea Legii nr.
477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice, dar si implementarea Standardului 1 - Etica si integritatea in conformitate cu Ordinul
nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
1.7 Codul de conduita isi propune sa stabileasca principiile si regulile morale la care
trebuie sa adere conducerea institutiei si salariatii functie publica/personal contractual din
cadrul...;
1.8 Scopul prezentei proceduri il constituie astfel instituirea unui mecanism unitar si coerent de
aplicare a Codului de conduita si de monitorizare a aplicarii acestuia in vederea crearii unei
culturi organizationale bazate pe valori si a unui climat etic si integru, adecvat activitatii
profesionale din cadrul...

2.0. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura se aplica conducerii institutiei..., functionari publici si personal
contractual, din cadrul...

3.0. Documente de referinta
3.1 Reglementari internationale:
- SRENISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
- SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;
- SR ISO/CEl 27001:2018 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- SR ISO/IEC 27001:2013 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- Declaratia universala a drepturilor omului;
- Carta Drepturilor Fundamentale a Uniunii Europene.

3.2 Legislatie primara:

- Constitutia Romaniei, republicata;

- Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

- Lege nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Lege nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

- Lege nr. 215/2001, republicata, Legea administratiei publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Lege nr. 188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici;

- Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
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- Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

- Lege 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;

- Lege nr. 115/1996 privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor,
functionarilor publici si a unor persoane cu functii de conducere, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Lege 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;

- Lege nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si 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;

- Lege nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

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

- Lege nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in
procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica;

- Lege nr. 202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati;

- Lege nr. 365/2004 pentru ratificarea Conventiei Natiunilor Unite impotriva coruptiei, adoptata
la New York la 31 octombrie 2003.

3.3 Legislatie secundara:

- H.G. nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2012 -
2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare, precum si a
Planului national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2012 -
2015;

- H.G. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-2020, a
seturilor de indicatori de performanta, 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;

- H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 525/2016 pentru aprobarea Strategiei privind dezvoltarea functiei publice 2016-2020,
cu modificarile ulterioare;

- Ordonanta de Guvern nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
- 0.G. nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;

- Ordin nr. 3753/2015 al Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici privind
monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre functionarii publici si a implementarii
procedurilor disciplinare;

- Ordin nr. 1442/11.06.2018 al Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici pentru
aprobarea procedurii privind completarea si transmiterea informatiilor privind respectarea
normelor de conduita de catre functionarii publici si implementarea procedurilor disciplinare in
cadrul autoritatilor si institutiilor publice;
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- Ordin nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etica a auditorului intern;

- Codul de conduita privind evitarea situatiilor de incompatibilitate si conflict de interese de
catre personalul implicat n gestionarea programelor finantate din fonduri europene
nerambursabile, Ministerul Afacerilor Europene, 2011.

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- H.C.L. nr. 55/26.04.2017 privind aprobarea Strategiei pentru Integritate a Primariei
municipiului Calarasi si a Serviciilor Publice Locale, pe perioada 2017-2020;

- H.C.L. nr.. privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al...;

- H.C.L. nr... privind aprobarea Regulamentului Intern al... din cadrul...;

- Procedura de proces................ (daca este cazul) din cadrul SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme
de management al calitatii;

- Declaratia conducerii institutiei publice nr... de aderare la valorile fundamentale, principiile,
obiectivele si mecanismul de monitorizare a Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-2020;

- Dispozitie/Decizie conducator institutie publica nr... privind desemnarea consilierului de etica
al...

3.5 Principii orizontale

Informatii privind egalitatea de sanse

Egalitatea de gen - definitie:
»Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare pentru
ambele sexe in toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul inegalitdtii
de gen, nu a diferentelor de gen, si urmdreste promovarea participdrii depline a femeilor si
bdrbatilor in societate.” Consiliul European

Nediscriminarea - definitie:

Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertdtile proclamate in prezenta
Declaratie fdrd nici un fel de deosebire ca, de pildd, deosebirea de rasd, culoare, sex, limbd,
religie, opinie politicd sau orice altd opinie, de origine nationald sau sociald, avere, nastere
sau orice alte imprejurdri.” Declaratia Universala a Drepturilor Omului, art. 2.

4.0. Definitii si abrevieri
4.1 Definitii
Nr.

Crt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
. Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
Procedura . Ao A ’ o :
1. < editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentata

documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale
Procedura de Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
2. entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor

sistem compartimentelor dintr-o entitate publica
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
Procedura - . . . L <~
3. . < unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
operationala e s . A it s -
’ aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice
Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot
.. stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea
Activitate X Lm T, Tor s . L
4, . indeplinirii, in  conditii de regularitate, eficacitate,
procedurala ’

economicitate si eficienta a obiectivelor compartimentului si/sau
entitatii publice

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

www.poca.ro
-18 -



* *
* *
* *
ol St Programul Operaticnal Capacitate Administrativé
UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! lnnmn;mn:-_ zsutgnmn
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
e . atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
5. | Editie procedura

proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii

Compartiment
(denumire
generica pentru
structuri
organizatorice)

Directie/ serviciu/ birou/ compartiment

Conducatorul
compartimentului

Director executiv/ director executiv adjunct/ sef de serviciu/ sef
de birou

Control intern

Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate
de catre managementul si personalul entitatii publice, in
vederea furnizarii unei asigurari rezonabile pentru: atingerea
obiectivelor entitatii publice intr-un mod economic, eficient si
eficace; respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor
managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor;
prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea
documentelor de contabilitate si producerea in timp util de
informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar si de
management

10.

Standarde de
control intern

Un minim de reguli de management, menit sa creeze un model
de control managerial uniform si coerent. De asemenea,
standardele constituie un sistem de referinta, in raport cu care
se evalueaza sistemele de control intern, se identifica zonele si
directiile de schimbare

1.

Comisie de
disciplina

Organul 1insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara,
prevazut de lege si de regulamentul de organizare si functionare
al...

12.

Integritate

Caracter integru, sentiment al demnitatii, dreptatii si
constiinciozitatii, care serveste drept calauza in conduita
omului; onestitate, cinste, probitate

13.

Etica

Etica in sectorul public acopera patru mari domenii: stabilirea
rolului si a valorilor serviciului public, precum si a raspunderii si
nivelului de autoritate si responsabilitate; masuri de prevenire a
conflictelor de interese si modalitati de rezolvare a acestora;
stabilirea regulilor (standarde) de conduita a functionarilor
publici; stabilirea regulilor care se refera la neregularitati grave
si fraude

14.

Valori etice

Valori ce fac parte din cultura entitatii publice si constituie un
cod nescris, pe baza caruia sunt evaluate comportamentele.
Separat de acesta, entitatea publica trebuie sa aiba un cod de
conduita oficial, scris, care este un mijloc de comunicare
uniforma a valorilor etice tuturor salariatilor. Codul etic
stabileste obligatiile care sunt rezultate din lege carora trebuie
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sa li se supuna salariatii, in plus peste cele rezultate ca urmare a
raporturilor de serviciu/munca: depunerea declaratiei de avere,
a declaratiei pentru prevenirea conflictului de interese. Exista si
cazuri in care legea prevede incompatibilitati pentru ocuparea
unor functii publice
Acel interes care implica garantarea si respectarea de catre
institutiile si autoritatile publice a drepturilor, libertatilor si
15. | Interes public intereselor legitime ale cetatenilor, recunoscute de Constitutie,
legislatia interna si tratatele internationale la care Romania este
parte
Orice avantaj material sau de alta natura, urmarit ori obtinut, in
mod direct sau indirect, pentru sine ori pentru altii, de catre
16. | Interes personal functionarii publici prin folosirea reputatiei, influentei,
facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care au acces, ca urmare
a exercitarii functiei publice
Acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct
ori indirect, al functionarului public contravine interesului
17 Conflict de public, astfel incat afecteaza sau ar putea afecta independenta
* | interese si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la timp si
cu obiectivitate a indatoririlor care 1 revin in exercitarea
functiei publice detinute
| . Orice informatie care priveste activitatile sau care rezulta din
nformatie de v, . ey . O T .
18. interes public gct!wtatlle unei autoritati publice ori institutii publice,
indiferent de suportul ei
Informatie cu Orice informatie privind o persoana identificata sau
19. | privire la date identificabila
personale
Reprezentantii institutiilor si autoritatilor publice vor asigura
20 T accesul neingradit la informatiile de interes public, transparenta
. ransparenta : .. . A
’ procesului decizional si consultarea societatii civile in cadrul
acestui proces.
4.2 Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. E Elaborare
4, \'% Verificare
5. Av. Avizare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. HG Hotarare de Guvern
10. 0G Ordonanta de Guvern
11. 0oUG Ordonanta de Urgenta Guvern
12. P Primar
13. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

¢ =mmmm=

www.poca.ro
-20 -



POCA -
* * ‘ s
h A \ \—:{/
* * N :
* x x Programul Gperational Capacitate Administrativ > )
UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! lnstmn;mn:._ zsutgmm.
14. BRUS Biroul resurse umane salarizare
15. RP Registru procedura
16. PR Persoana responsabila
17. HCL Hotarare de Consiliu Local

5.0. Descrierea procedurii
5.1 Generalitati

Prezenta procedura prezinta mecanismul aplicarii Codului de conduita, dar si a urmaririi
modului in care indrumarile din acesta sunt transpuse in practica, pentru ca personalul din
cadrul... sa manifeste un comportament integru si sa dezvolte acele actiuni percepute ca etice
in institutie.

Consilierul de etica este un functionar public/personal contractual desemnat pentru
consiliere etica de catre conducerea institutiei publice, in temeiul art. 21 din Legea nr. 7/2004
privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata, precum si in temeiul Ordinului
SGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
standardul 1 - Etica si integritatea.

Consilierul de etica are drept atributii, pe langa consilierea etica, si monitorizarea
aplicarii Codului de conduita la nivelul...

Atat consilierul de etica din cadrul institutiei, cat si conducerea..., isi propun astfel ca
actiunile personalului institutiei sa reflecte urmatoarele principii:

a) suprematia Constitutiei si a legii - principiu conform caruia alesii locali/functionarii publici
au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) integritate in exercitarea functiei publice - declararea oricaror interese personale care pot
veni in contradictie cu exercitarea obiectiva a atributiilor de serviciu si evitarea situatiilor de
conflict de interese si incompatibilitati;

c) prioritatea interesului public - principiu conform caruia alesii locali/functionarii
publici/personalul contractual au indatorirea de a considera interesul public mai presus decat
interesul personal, in exercitarea functiei publice;

d) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice -
principiu conform caruia alesii locali/functionarii publici/personalul contractual au indatorirea
de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

e) profesionalismul - principiu conform caruia functionarii publici/personalul contractual au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd,
corectitudine si constiinciozitate;

f) impartialitatea si independenta - principiu conform caruia alesii locali/functionarii
publici/personalul contractual sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice
interes politic, economic, religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;

g) integritatea morala - principiu conform caruia alesii locali/functionarii publici/personalul
contractual le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru
altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin, sau sa
abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

h) libertatea gandirii si a exprimarii - principiu conform caruia alesii locali/functionarii
publici/personalul contractual pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea
ordinii de drept si a bunelor moravuri;

i) cinstea si corectitudinea - principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu alesii locali/functionarii publici/personalul contractual
trebuie sa fie de buna-credinta;
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i) deschiderea si transparenta - principiu conform caruia activitatile desfasurate de alesii
locali/functionarii publici/personalul contractual in exercitarea functiei lor sunt publice si pot
fi supuse monitorizarii cetatenilor.

5.2 Documente utilizate
5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate
a) Dispozitie/Decizie conducator institutie publica privind aprobarea Codului de conduita;
) Registru privind luarea la cunostinta de catre salariati a codului de conduita;
) Chestionar privind respectarea Codului de conduita;
) Intrebari interviu individual pentru analiza perceptiilor in privinta respectarii principiilor si
normelor de conduita/etice;
e) Raport de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de conduita in cadrul...

b
c
d

5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate
) Dispozitie/Decizie conducator institutie publica privind aprobarea Codului de conduita;
) Registru privind luarea la cunostinta de catre salariati a codului de conduita;
) Chestionar privind respectarea Codului de conduita;
) Intrebari interviu individual pentru analiza perceptiilor in privinta respectarii principiilor si
normelor de conduita/etice;
e) Raport de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de conduita in cadrul...

a
b
c
d

5.2.3 Circuitul documentelor

Consilierul de etica elaboreaza Codul de conduita si transmite draft-ul Codului spre
consultare tuturor salariatilor. Dupa primirea de sugestii si propuneri, consilierul de etica
completeaza Codul de conduita si transmite varianta finala spre aprobare. Conducerea
institutiei publice aproba prin act administrativ Codul de conduita.

Codul de conduita odata adoptat va fi difuzat tuturor salariatilor electronic prin e-mail
sau in scris. Consilierul de etica se va asigura ca fiecare salariat va lua la cunostinta sub
semnatura Codul de conduita, precum si fiecare nou angajat, sau ori de cate ori se modifica
Codul de conduita.

In vederea identificarii gradului de cunoastere de catre salariati a prevederilor Codului
de conduita, consilierul de etica organizeaza sesiuni de informare, aplica chestionare privind
respectarea Codului de conduita, intalniri individuale, confidentiale, ce contin intrebari pentru
analiza perceptiilor in privinta respectarii principiilor si normelor de conduita/etice.

Consilierul de etica analizeaza, interpreteaza si realizeaza un raport de monitorizare, cu
privire la privire la aplicarea prevederilor Codului de conduita in cadrul ...

Comisia de disciplina constituita la nivelul institutiei are competenta de a cerceta
incalcarea prevederilor codului de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare,
in conditiile legii si conform procedurii specifice.

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, posta electronica, imprimanta, linie telefonica;
- rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane
Persoana desemnata din cadrul...pentru consiliere etica, consilierul de etica.
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Conducerea institutiei publice si toti salariatii, functie publica si personal contractual din
cadrul...

5.3.3 Resurse financiare

Cota parte din bugetul local, necesara acoperirii cheltuielilor generale ale... in vederea
achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de
intretinere a logisticii.

5.4 Modul de lucru

Aplicarea Codului de conduitd

Consilierul de etica din cadrul institutiei elaboreaza Codul de conduita si transmite draft-
ul Codului spre consultare tuturor salariatilor. Dupa primirea de sugestii si propuneri, consilierul
de etica completeaza Codul de conduita si transmite varianta finala spre aprobare.

Conducerea institutiei publice... dispune prin act administrativ aprobarea Codului de
conduita, codul de conduita odata adoptat va fi difuzat tuturor salariatilor electronic prin e-
mail sau in scris. Consilierul de etica se va asigura ca fiecare salariat va lua la cunostinta sub
semnatura Codul de conduita, precum si fiecare nou angajat, sau ori de cate ori se modifica
Codul de conduita.

In vederea identificarii gradului de cunoastere de catre salariati a prevederilor Codului
de conduita, consilierul de etica organizeaza sesiuni de informare.

Monitorizarea aplicdrii Codului de conduitd

In vederea identificarii gradului de cunoastere de catre salariati a prevederilor Codului
de conduita, consilierul de etica aplica chestionare privind respectarea Codului de conduita,
intalniri individuale, confidentiale, ce contin intrebari pentru analiza perceptiilor in privinta
respectarii principiilor si normelor de conduita/etice. Consilierul de etica analizeaza,
interpreteaza si realizeaza un raport de monitorizare, cu privire la privire la aplicarea
prevederilor Codului de conduita in cadrul... Din instrumentele aplicate se va analiza etica si
integritatea la nivelul institutiei si se vor propune masuri in vederea cresterii gradului de etica
si integritate la nivelul salariatilor.

Consilierea asupra prevenirii incdlcdrii Codului de conduitd

Consilierul de etica acorda conform cadrului legal in materie si a procedurii specifice
consiliere pe teme de etica si integritate salariatilor, asupra normelor de conduita, valorilor si
principiilor etice, dilemelor etice pe care le au acestia, in vederea prevenirii incalcarii Codului
de conduita.

Monitorizarea cazurilor de incdlcare a normelor de eticd si conduitd

Incalcarea dispozitiilor codului de conduita poate atrage raspunderea disciplinara a
salariatilor, in conditiile legii.

Comisia de disciplina constituita la nivelul institutiei are competenta de a cerceta
incalcarea prevederilor codului de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare,
in conditiile legii si conform procedurii specifice.
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6.0. Responsabilitati
Nr. Compartimentul Conduc | Consilier | Conducere | Comi
crt. (postul) / actiunea atorul ul de a sia
(operatiunea) institut etica institutiei/ de
iei salariati disci
plina
0 1 2 3 4
1. | Consilierul de etica elaboreaza Codul de E

conduita si transmite draft-ul Codului spre
consultare tuturor salariatilor

2. | Dupa primirea de sugestii si propuneri E
consilierul de etica completeaza Codul de
conduitd si transmite varianta finala spre

aprobare
3. | Conducatorul institutiei dispune prin act A
administrativ  aprobarea Codului de
conduita
4. | Codul de conduita odata adoptat va fi Ap. Ap.

difuzat tuturor salariatilor electronic prin
e-mail sau in scris. Consilierul de etica se
va asigura ca fiecare salariat va lua la
cunostintd sub semnatura Codul de
conduita, precum si fiecare nou angajat,
sau ori de cate ori se modifica Codul de

conduita

5. In vederea identificarii gradului de V.
cunoastere de catre salariati a Ap.
prevederilor Codului de conduits, Ah.

consilierul de etica organizeaza sesiuni de
informare, aplica chestionare privind
respectarea Codului de conduita, intalniri
individuale, confidentiale, ce contin
intrebari pentru analiza perceptiilor in
privinta respectarii principiilor si normelor
de conduita/etice

6. | Consilierul de etica analizeaza, E
interpreteaza si realizeaza un raport de Ap.
monitorizare, cu privire la privire la
aplicarea  prevederilor  Codului  de
conduita in cadrul...

7. | Comisia de disciplina constituita la nivelul Ap.
institutiei are competenta de a cerceta
incalcarea  prevederilor codului de
conduita si de a propune aplicarea
sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii
si conform procedurii specifice
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7.0. Formular de evidenta a modificarilor
Semna
tura
conduc
Nr. Efj't' Dé.lt.a. Revizia | Data reviziei Nr. Descriere modificare atorul
crt. ia editiei pag. ui
compa
rtimen
tului
Elaborare initiala
conform Ordinului
Secretarului general al
1 i i i Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea
Codului controlului
intern managerial al
entitatilor publice
8.0. Formular analiza procedura
. Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Co Nume si A .
’ Inlocuitor
Nr. | MP prenume de drept
arti | conducator .
crt. : sau Semna . 2
me | compartim delegat t Data | Observatii | Semnatura | Data
nt ent i
1.
2.
3.
9.0. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. | Comp | Numesi | Functia Data | Semnat Data intrarii in | Semn
ex. | artim | prenume primirii ura retragerii vigoare a a
ent procedurii tura
1.
2.
3.
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10.0. Anexe [diagrama de proces, tabele, formulare, grafice,
scheme logice, etc.]

10.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

Consilierul de etica
elaboreaza Codul de
conduita si transmite draft-
ul Codului spre consultare
tuturor salariatilor

v

Dupa primirea de sugestii si
propuneri consilierul de etica
completeaza Codul de
conduita si transmite
varianta finala spre aprobare

v

Cond. inst. dispune prin act
administrativ aprobarea
Codului de conduita

¢ J
/ﬁ Codul de conduita aprobat / ~
Consilierul de va fi difuzat si luat la Consilierul de
etica cunostinta de catre toti etica
organizeaza salariatii analizeaza,
sesiuni de interpreteaza si
informare, realizeaza
aplica \ 4 raport de
chestionare / Comisia de \ monitorizare cu
privind disciplind privire la
respectarea cerceteaza aplicarea
Codului de incilcarea Codului de
conduita prevederilor conduita
_ Intalniri codului de ~
individuale, conduit3 si
\ confidentiale ) propune aplicarea
sanctiunilor
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10.2 Evidenta anexelor procedurii operationale

Nr. | Denumirea | C | Elaborat | Aproba | Numa | Difuzare Arhivare
crt. anexei o] or r de Loc Perioada
d exem
plare
1. Registru - | Consilier | Cond. 1 1 ex. Consilie Conform
privind de inst. Consilier r nomenclatorul
luarea la etica de de ui arhivistic
cunostinta etica etica
de catre
salariati a
codului de
conduita
2. Raport de | - | Consilier | Cond. 2 1 ex. Consilie Conform
monitoriza de inst. Consilier r nomenclatorul
re cu etica de de ui arhivistic
privire la etica etica
aplicarea 1 ex.
prevederil Conducer
or Codului ea
de institutie
conduita i

10.3Includerea/atasarea propriu-zisa a anexelor in procedura operationala
1) Anexa nr. 1 - Registru privind luarea la cunostinta de catre salariati a codului de
conduita
Nr. Nume si Functia Compartimentul, Biroul, Data Semnatura
crt. prenume Serviciul, Directia salariatului

2) Anexa nr. 2 - Raport de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor
Codului de conduita

Institutia publica...
Nr...
Aprob,
Conducator institutie

Raport de monitorizare
cu privire la aplicarea prevederilor codului de conduita in cadrul...

Catre conducerea institutiei publice...

Subsemnata/ul..., consilier de etica in cadrul... la serviciul/biroul/compartimentul...
Va aduc la cunostinta urmatorul raport de monitorizare pe anul...
Instrumente utilizate In monitorizare (chestionar administrativ, interviu):
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Probleme constatate:
Propuneri de remediere:
Data Semnatura,

Viza Sef..., Consilier de etica
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2.
PROCEDURA OPERATIONALA

DECLARAREA AVERIl SI A INTERESELOR

Cod: PO - XX.YY

[XX reprezinta codul compartimentului responsabil cu elaborarea PO documentate, stabilit
in cadrul Comisiei de monitorizare, iar YY reprezinta numarul de ordine al PO, alocat de
compartimentul care a realizat procedura]

Editia I, Revizia O, Data [........]

Model orientativ
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind .
Nr. responsabilii/ er:::jrl:esile Functia Data Semnatura
crt. operatiunea P
1 2 3 4 5
.............. Conducator
1. Aprobat institutie | e 2019
U IO Presedinte
2. Avizat CMSCIM | eeeeeeeeee 2019
3. Verificat | 77T s e 2019
4, Elaborat | ccceveeiieiees | ceiiiiis ] e 2019
Cuprins
Tt W [l - Vo - RS

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

LOLT ] ] | 3 S PP

2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.0. Formular ana
9.

1

0.

0.

0.

0. Responsabilitati
0. Formular evidenta a modificarilor
0.
0.

Lista de difuzare a procedurii
(O TR 1= N

B Yoo o T PP
. Domeniu de aplicare
Documente de referinta
Definitii si abrevieri
Descrierea procedurii

(U4 W o] o Tol<Te [V | - N
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1.0. Scopul
1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Primar, in luarea deciziei;
1.5 Stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati;
1.6 Stabileste setul de reguli si operatiuni unitare, pentru reglementarea modului de acordare
a asistentei in vederea completarii declaratiilor de avere si de interese, centralizarea lor si
transmiterea catre ANI.

2.0. Domeniul de aplicare

La nivelul institutiei, declararea averii si a intereselor este obligatorie pentru alesii
locali, consilierii locali, persoanele cu functii de conducere si de control, precum si functionarii
publici, inclusiv cei cu statut special, care isi desfasoara activitatea in cadrul institutiilor
publice.

Declararea averii si a intereselor este obligatorie pentru candidatii la functiile de
consilier local sau primar.

Prin procedurarea activitatii de declarare a averii si a intereselor se urmareste stabilirea
si informarea persoanelor care au obligatia depunerii acestor declaratii cu privire la
metodologia implicata, precum si evidentierea atributiilor persoanei care implementeaza
prevederile legale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese, si a operatiunilor
aferente acestora.

3.0. Documente de referinta
3.1 Reglementari internationale:
- SREN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
- SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;
- SR ISO/CElI 27001:2018 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- SR ISO/IEC 27001:2013 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- Declaratia universala a drepturilor omului;

3.2 Legislatie primara:

- Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

- Lege nr. 215/2001, republicata, Legea administratiei publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Lege nr. 188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici;

- Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr.176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si 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 si completarile ulterioare;
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- Lege nr. 144/2007, republicatd, privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 134/2010, republicata, privind Codul de procedura civila, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Lege 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;

- Lege nr. 7/ 2004, republicatd, privind Codul de conduita a functionarilor publici;

- Lege nr. 477/2004 privind codul de conduitda a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

- Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Lege nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

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

- Lege nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali;

- Lege nr. 202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati.

3.3 Legislatie secundara:

- H.G. nr. 175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului
declaratiilor de interese;

- H.G. nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2012 -
2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare, precum

si a Planului national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2012 -
2015;

- H.G. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-2020, a
seturilor de indicatori de performanta, 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;

-0.G. nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare.

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- H.C.L. nr. 55/26.04.2017 privind aprobarea Strategiei pentru Integritate a Primariei
municipiului Calarasi si a Serviciilor Publice Locale, pe perioada 2017-2020;

- Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei publice;

- Fisa postului;

- Dispozitia/Decizia privind desemnarea responsabilului cu implementarea prevederilor legale
privind declaratiile de avere si declaratiile de interese;

- Procedura de proces................ (daca este cazul) din cadrul SR EN I1SO 9001:2015 - Sisteme
de management al calitatii.

3.5 Principii orizontale

Informatii privind egalitatea de sanse

Egalitatea de gen - definitie:
,» Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare pentru
ambele sexe in toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul inegalitatii
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de gen, nu a diferentelor de gen, si urmdreste promovarea participdrii depline a femeilor si
bdrbatilor in societate.” Consiliul European

Nediscriminarea - definitie:

»Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertdtile proclamate in prezenta
Declaratie fdra nici un fel de deosebire ca, de pildd, deosebirea de rasd, culoare, sex, limbd,
religie, opinie politicd sau orice altd opinie, de origine nationald sau sociald, avere, nastere
sau orice alte imprejurdri.” Declaratia Universala a Drepturilor Omului, art. 2.

4.1 Definitii

4.0. Definitii si abrevieri

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
1 Procedura editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
* | documentata documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
2. | Procedura de sistem | nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica
p Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
rocedura ) . ; . . .
3. operationals nlvglul unuia sau mai r.nultorA compartimente dmt.r-o entitate,
’ fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice
Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot
Activitate stabili reAguli §i _m_odAalitéti _dg lucru, ger)eral va!abil_e, in
4, < vederea indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate,
procedurala L R AN . )
economicitate si eficienta a obiectivelor compartimentului
si/sau entitatii publice
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica
5 Editie proceduri atunci cz“;nd deja au fpst [ealizate §_r§vjzii al_e respectivei
’ proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
6 Revizie proceduri unor infqrmat,ii,. .dgt.e, componente ale ungi editii a ungi
’ proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
continutul procedurii
Compartiment
7 (denumire generica
’ pentru structuri Directie/ serviciu/ birou/ compartiment
organizatorice)
8 Conducatorul Director executiv/ director executiv adjunct/ sef de serviciu/
* | compartimentului sef de birou
4.2 Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. E Elaborare
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4. \' Verificare
5. Av. Avizare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. SM Secretarul Municipiului
10. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment
11. BRUS Biroul resurse umane salarizare
12. PR Persoana responsabila
13. HG Hotarare de Guvern
14. 0oUG Ordonanta de Urgenta Guvern
15. 0G Ordonanta de Guvern
16. HCL Hotarare de Consiliu Local
17. DA Declaratii de avere
18. DI Declaratii de interese
19. ANI Agentia Nationala de Integritate

5.0. Descrierea procedurii
5.1 Generalitati

Declaratiile de avere (D.A.) sunt completate conform modelelor stabilite prin Legea
nr.176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si 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 si completarile ulterioare, pe propria raspundere si cuprind
drepturile si obligatiile declarantului, ale sotului/sotiei, precum si ale copiilor aflati in
intretinere.

Declaratiile de interese (D.l.) sunt completate conform modelelor stabilite prin actul
normativ mai sus mentionat, si cuprind functiile si activitatile detinute de persoana declaranta,
potrivit prevederilor Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, revenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare.

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

a) Dispozitie/decizie desemnare responsabil implementare prevederi legale privind declaratiile
de avere si declaratiile de interese, emisa de compartimentul de specialitate, vizata de ...
aprobata de conducatorul institutiei;

b) Nota interna comunicare obligativitate completare declaratii de avere si declaratii de
interese, elaborata de responsabilul cu implementarea prevederilor legale D.A. si D.l., aprobata
de conducatorul institutiei si difuzata persoanelor ce au obligativitatea depunerii D.A. si D.1.;

c) Tipizate, declaratie avere si declaratie de interese, eliberate de responsabilul cu
implementarea prevederilor legale privind D.A./ D.l., persoanelor ce au obligativitatea
declararii;

d) Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, se infiinteaza la nivelul
... pentru inregistrarea declaratiilor de avere, respectiv a declaratiilor de interese;

e) Registrul declaratiilor de avere este confectionat la dimensiunile 210x297 mm, orientarea
paginii, tip vedere, si va contine 50 de file, respectiv 100 de pagini, numerotate de la 1 la 50.
Coperta va fi de culoare rosie, iar textul de pe coperta va fi tiparit cu litere de culoare alba;
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f) Registrul declaratiilor de interese va fi confectionat la dimensiunile de 210x297 mm,
orientarea paginii, tip vedere, si va contine 50 de file, respectiv 100 de pagini, numerotate de
la 1 la 50. Coperta va fi de culoare albastra, iar textul de pe coperta va fi tiparit cu litere de
culoare alba;

g) Dovada de predare - primire se elibereaza de catre responsabil, declarantilor la depunerea
D.A., respectiv D.l. Aceasta atesta predarea-primirea declaratiilor, contine numele si
prenumele responsabilului cu declaratiile, numele si prenumele declarantului, data de predare
- primire, semnaturile celor doua parti. Se elaboreaza si semneaza in dublu exemplar, cate unul
pentru fiecare parte semnatara;

h) Lista persoanelor ce nu au depus D.A., D.l, elaborata de persoana responsabila si adusa la
cunostinta conducatorului institutiei;

i) Informare, adresa scrisa formulata catre declarantii ce au obligatia depunerii declaratiilor,
dar care nu s-au incadrat in termenul de depunere;

1) Punct de vedere al declarantului este elaborat de catre declarant in urma primirii Informarii,
fiind depus la responsabilul cu declaratiile. Se prezinta motivatia declarantului cu privire la
omiterea depunerii declaratiilor in termenul legal (15 iunie), la responsabilul desemnat;

j) Recomandare in scris sau scrisoare recomandata, elaborata de responsabilul declaratiilor, la
sesizarea deficientelor de completare, se aduce la cunostinta declarantilor;

k) In termen de 10 zile de la primirea declaratiilor, daca persoana responsabila cu declaratiile
sesizeaza deficiente de completare, recomanda in scris, pe baza de semnatura de primire sau
scrisoare recomandata, declarantului in cauza, rectificarea D.A. si/sau D.l., dupa caz in termen
de 30 de zile de la transmiterea recomandarii. D.A. si/sau D.l. rectificata poate fi insotita de
documente justificative. Rectificarea declaratiei poate fi initiata si de declarant in termen de
40 de zile de la depunerea initiala;

l) Lista definitiva privind persoanele ce au depus cu intarziere sau nu au depus D.A., D.I.,
elaborata de catre responsabil declaratii, semnata de conducatorul institutiei si expediata ANI
pana la data de 1 august (anual);

m) Adresa de inaintare a declaratiilor de avere si de interese catre A.N.l, elaborata de
responsabilul cu implementarea prevederilor legale D.A. si D.l. si aprobata de conducatorul
institutiei, insoteste copiile D.A. si D.l., conforme cu originalul si copiile conforme cu originalul
a filelor din registrele D.A. si D.I.

5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

Continutul si rolul acestor documente utilizate sunt pentru respectarea prevederilor
legale de catre persoanele care au obligatia de a declara averea si interesele in vederea
asigurarii transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de
afaceri, precum si in vederea prevenirii si sanctionarii coruptiei.

Dispozitie/decizie desemnare responsabil implementare prevederi legale privind
declaratiile de avere si declaratiile de interese, este elaborata conform procedurii operationale
specifice si cuprinde numele si functia persoanei responsabile, emisa de compartimentul de
specialitate, vizata de... si aprobata de conducatorul institutiei.

Nota interna comunicare obligativitate completare declaratii de avere si declaratii de
interese, elaborata de responsabilul cu implementarea prevederilor legale D.A. si D.l., aprobata
de conducatorul institutiei si difuzata persoanelor ce au obligativitatea depunerii D.A. si D.I.

Tipizate: declaratie avere si declaratie de interese, eliberate de responsabilul cu
implementarea prevederilor legale privind D.A./ D.l., persoanelor ce au obligativitatea
declararii, se prezinta conform anexelor 1 si 2 din Legea nr. 176/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare. D.A. si D.I. se depun in termen de 30 de zle de la data numirii in
functie ori de la data inceperii activitatii (in cazul programelor cu finantare externa). In termen
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de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetarii activitatii, declarantii au
obligatia de a depune noi declaratii de avere si declaratii de interese.

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 pentru o
perioada ce acopera integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la
data ncetarii suspendarii.

Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, se infiinteaza la
nivelul ... pentru inregistrarea declaratiilor de avere, respectiv a declaratiilor de interese.
Registrul declaratiilor de avere este confectionat la dimensiunile 210x297 mm, orientarea
paginii, tip vedere, si va contine 50 de file, respectiv 100 de pagini, numerotate de la 1 la 50.
Coperta va fi de culoare rosie, iar textul de pe coperta va fi tiparit cu litere de culoare alba.
Registrul declaratiilor de interese va fi confectionat la dimensiunile de 210x297 mm, orientarea
paginii, tip vedere, si va contine 50 de file, respectiv 100 de pagini, humerotate de la 1 la 50.
Coperta va fi de culoare albastra, iar textul de pe coperta va fi tiparit cu litere de culoare alba.

Dovada de predare - primire se elibereaza de catre responsabil, declarantilor la
depunerea D.A., respectiv D.l. Aceasta atesta predarea-primirea declaratiilor, contine numele
si prenumele responsabilului cu declaratiile, numele si prenumele declarantului, data de
predare - primire, semnaturile celor doua parti. Se elaboreaza si semneaza in dublu exemplar,
cate unul pentru fiecare parte semnatara.

Lista persoanelor ce nu au depus D.A., D.l, elaborata de persoana responsabila si adusa
la cunostinta conducatorului institutiei. Contine urmatoarele rubrici: numele si prenumele
declarantului, seria si nr. C.I., CNP, functia detinuta la nivelul institutiei.

Informare, adresa scrisa, in dublu exemplar, formulata catre declarantii ce au obligatia
depunerii declaratiilor, dar care nu s-au incadrat in termenul de depunere.

Punct de vedere al declarantului, este elaborat de catre declarant, in urma primirii
Informarii, fiind depus la responsabilul cu declaratiile. Se prezinta motivatia declarantului cu
privire la omiterea depunerii declaratiilor in termenul legal (15 iunie), la responsabilul
desemnat.

Recomandare 1in scris sau scrisoare recomandatd, elaborata de responsabilul
declaratiilor, la sesizarea deficientelor de completare, se aduce la cunostinta declarantilor. In
termen de 10 zile de la primirea declaratiilor, daca persoana responsabila cu declaratiile
sesizeaza deficiente de completare, recomanda in scris, pe baza de semnatura de primire sau
scrisoare recomandata, declarantului in cauza, rectificarea D.A. si/sau D.l., dupa caz in termen
de 30 de zile de la transmiterea recomandarii. D.A. si/sau D.l. rectificata poate fi insotita de
documente justificative. Rectificarea declaratiei poate fi initiata si de declarant in termen de
40 de zile de la depunerea initiala.

Lista definitiva privind persoanele ce au depus cu intarziere sau nu au depus D.A., D.I.,
elaborata de catre responsabil declaratii, semnata de conducatorul institutiei si expediata ANI
pana la data de 1 august (anual). Contine urmatoarele rubrici: numele si prenumele
declarantului, seria si nr. C.1., CNP, functia detinuta la nivelul institutiei.

Adresa de inaintare a declaratiilor de avere si de interese catre A.N.l, elaborata de
responsabilul cu implementarea prevederilor legale D.A. si D.l. si aprobata de conducatorul
institutiei, insoteste copiile D.A. si D.l., conforme cu originalul si copiile conforme cu originalul
a filelor din registrele D.A. si D.I.

5.2.3 Circuitul documentelor
Declaratiile de avere si declaratiile de interese sunt inregistrate de persoana
responsabila, in Registrele speciale.
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Exemplarul in original se arhiveaza de catre persoana responsabila iar o copie se
anonimizeaza conform prevederilor legale si se aplica stampila conform cu originalul, dupa care
se Tnainteaza la Compartimentul IT in vederea afisarii pe pagina web a institutiei. Se pastreaza
pe pagina de internet a institutiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani
dupa incetarea acestora.

Exemplarul doi in xerocopie conform cu originalul se inainteaza cu posta secreta catre
A.N.I. Bucuresti.

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, posta electronica, imprimanta, linie telefonica;
- rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane
Persoana desemnata din cadrul ... cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens, respectiv
din cadrul ... .

5.3.3 Resurse financiare

Cota parte din bugetul local, necesara acoperirii cheltuielilor generale ale ..., in vederea
achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de
intretinere a logisticii.

5.4 Modul de lucru

Planificarea Actiunilor si operatiunilor in cadrul activitdtii:
Operatiunea 1: Acordarea asistentei alesilor locali/consilierilor locali/functionarilor
publici/persoanelor cu functii de conducere (personal contractual):
a) oferirea de consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din D.A. si D.l., inregistrarea
in Registrul de consultanta;
b) depunerea declaratiilor la responsabilul desemnat;
) primirea si inregistrarea D.A si D.l.;
d) eliberarea la depunere a unei dovezi de primire (dovada de predare-primire);
e) verificarea corectitudinii D.A. si D.I.;
f) sesizarea deficientelor de completare a D.A. si D.I. (in termen de 10 zile de la primirea
declaratiilor) si recomandarea in scris a rectificarii declaratiilor;
g) rectificarea declaratiilor cu deficiente si transmiterea acestora responsabilului cu declaratiile
(in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii). Rectificarea declaratiei
poate fi initiata si de catre declaranti in termen de 40 de zile de la depunerea initiala.

Operatiunea 2: Afisarea declaratiilor si depunerea la A.N.I.:

a) realizarea copiilor certificate ale D.A. si D.l., precum si a cate unei copii certificate a
registrelor speciale;

b) transmiterea copiilor certificate catre A.N.l. (termen cel mult 10 zile de la primirea D.A. si
D.l.);

c) afisarea si mentinerea D.A. si D.I. pe pagina de internet a institutiei, sau la avizierul propriu
(in termen de cel mult 30 de zile de la primirea declaratiilor);

d) intocmirea Listei cu persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de
interese;
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e) informarea persoanelor ce nu si-au declarat averea si interesele cu solicitarea unui punct de
vedere a acestora (punctul de vedere se transmite in termen de 10 zile lucratoare);

f) intocmirea listei definitive cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu
intarziere D.A. si D.l.;

g) transmiterea Listei definitive, insotita de Punctele de vedere primite de la declaranti,
Agentiei Nationale de Integritate.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Persoanele declarante au obligatia solicitarii formularelor D.A. si D.l., completarii si
depunerii acestora anual, cu incadrarea in termenul de 15 iunie. Pentru acordarea consultantei
referitoare la continutul si aplicarea prevederilor legale, precum si a indrumarii in completarea
formularelor, persoanele cu obligatia de a declara averea si interesele se vor adresa in scris
responsabilului desemnat.

La depunerea declaratiilor, responsabilul desemnat va opera in Registrele speciale cu
caracter public si va elibera declarantului dovada primirii acestora. Ulterior, acesta va efectua
copii xerox ale declaratiilor si registrelor ce vor fi certificate, le va scana si stoca pe un suport
electronic (CD, DVD) in vederea transmiterii A.N.I. si afisarii lor pe site-ul institutiei publice.

In vederea indeplinirii atributiilor de evaluare copiile certificate vor fi transmise catre
A.N.l. in termen de cel mult 10 zile de la primirea D.A./D.I.

Daca in termen de 10 zile de la primirea D.A./D.l., persoana responsabila cu
implementarea prevederilor referitoare la D.A/D.l. sesizeaza deficiente in completarea
acestora, va recomanda, in scris, pe baza de semnatura sau scrisoare recomandata, persoanei in
cauza rectificarea declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in termen de cel mult
30 de zile de la transmiterea recomandarii.

Declaratia de avere si/sau declaratia de interese depuse/depusda, impreuna cu
documentele justificative, se transmit/se transmite de indata A.N.l, in copie certificata.

Responsabilul desemnat pentru implementarea legislatiei privind declararea
averii/intereselor va transmite administratorului site-ului institutiei publice declaratiile de
avere si interese in vederea afisarii acestora pe pagina de internet. Afisarea se va realiza in
termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu
exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare,
a codului numeric personal, precum si a semnaturii. Declaratiile de avere si
declaratiile de interese se vor pastra pe pagina de internet a institutiei pe toata durata
exercitarii functiei si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii.

Dupa expirarea termenului de depunere responsabilul desemnat din cadrul... va intocmi
o Lista cu persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest
termen si informeaza de indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen
de 10 zile lucratoare.

Declaratia de avere si/sau declaratia de interese depuse/depusa, impreuna cu
documentele justificative, se transmit/se transmite de indata A.N.l, in copie certificata.

Lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere
declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotite de punctele de vedere primite, se
transmite Agentiei pana la data de 1 august a aceluiasi an.

Declaratiile de avere si interese in original se arhiveaza de persoana responsabila.
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6.0. Responsabilitati
Nr. Secretarul
crt. Municipiului
Compartimentul Persoan | Comp. | Conducato (in cazul
(postul) / actiunea a IT r alesilor locali
(operatiunea) responsa Institutie sia
bila | | e consilierilor
locali)
0 1 2 3 4
1. | Oferirea de consultanta pentru Ap.
completarea corecta a rubricilor
din D.A. si D.l.
2. | Inregistrarea in Registrul de Ap.
consultanta
3. | Depunerea declaratiilor la Ap.
responsabilul desemnat
4. | Primirea si inregistrarea D.A si D.I. \'
5. | Eliberarea la depunere a unei Ap.
dovezi de primire (dovada de
predare-primire)
6. | Realizarea copiilor certificate ale Ap.
D.A. si D.l., precum si a cate unei
copii certificate a registrelor
speciale
7. | Transmiterea copiilor certificate Ap. A \

catre A.N.l. (termen cel mult 10
zile de la primirea D.A. si D.l.);

8. | Afisarea si mentinerea D.A. si D.I. Ap. A \'
pe pagina de internet a institutiei

9. | Intocmirea Listei cu persoanele \'%
care nu au depus declaratiile de
avere si declaratiile de interese;
informarea persoanelor ce nu si-
au declarat averea si interesele,
cu solicitarea unui punct de
vedere a acestora

10. | Intocmirea Listei definitive cu | Ap.,V Av.
persoanele care nu au depus in
termen sau au depus cu intarziere
D.A.siD.l.

11. | Transmiterea Listei definitive, Ap.
insotita de punctele de vedere
primite de la declaranti Agentiei
Nationale de Integritate

12. | Arhivarea declaratiilor Ah.
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7.0. Formular de evidenta a modificarilor
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Semna
tura
conduc
Nr. Efj't' Dé.lt.a. Revizia | Data reviziei Nr. Descriere modificare atorul
crt. ia editiei pag. ui
compa
rtimen
tului
Elaborare initiala
conform Ordinului
Secretarului general al
1 i i i Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea
Codului controlului
intern managerial al
entitatilor publice
8.0.Formular analiza procedura
. Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Co Nume si A .
’ Inlocuitor
Nr. | MP prenume de drept
arti | conducator .
crt. : sau Semna . 2
me | compartim delegat t Data | Observatii | Semnatura | Data
nt ent i
1.
2.
3.
9.0. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. | Comp | Numesi | Functia Data | Semnat Data intrarii in | Semn
ex. | artim | prenume primirii ura retragerii vigoare a a
ent procedurii tura
1.
2.
3.
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10.0. Anexe [diagrama de proces, tabele, formulare, grafice,

scheme logice, etc.]

10.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

Asigura consultanta
pentru completarea
corecta a rubricilor din
D.A. siD.I.

~

Inregistreaza in Registrul
de consultanta

N

J

Depunerea declaratiilor la
responsabilul desemnat

~

(e oanr )

DECLARANT
Alesi
locali/consili
eri
locali/functi
onari

Persoana
responsabila cu
implementarea

prevederilor legale
privind D.A. si D.I.

Primirea si inregistrarea
D.A. siD.l.

J

A 4

Eliberarea la depunere a
unei dovezi de primire a

D.A. siD.1.

~

/)

D.A.siD.l. se
transmit catre
compartimentul I.T.
in vederea afisarii si
mentinerii pe
pagina de internet
a institutiei

Realizarea copiilor
certificate ale D.A. si D.I.,

si a registrelor speciale

~

J

Transmiterea copiilor
certificate catre A.N.I.
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persoanele care nu au
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interese

%

Arhivarea declaratiilor

publici/perso
nal cu functii
de conducere
(personal
contractual)

.
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10.2 Evidenta anexelor procedurii operationale

Nr. Denumirea Cod | Elabo | Aproba | Numar | Difuzare Arhivare
crt. anexei rator de Loc Perioada
exempl
are
1. serviciul Conform
Registru de Cond. . S/B/C | nomenclat
< ' PR 1 /biroul/ .
consultanta Inst. orului
comp... o
arhivistic
8 sR:egcl:?ztiiz Serviciul Conform
declaratii de ' PR - 1 /biroul/ >/B/C no(r;wrﬁTucilat
avere st comp... arhivistic
interese
3. lex. Conform
Dovada de - alesii
predare PR i 2 locali S/B/C nomerl1c_lat
primire 1ex. PR orutut
arhivistic
4, Conform
Adresa de 1 ex. PR
inaintare i PR SM 2 1ex. 5/B/C | nomenclat
catre comp. IT comp. IT orului
) : arhivistic
5. Adresa de Cond.in Conform
.~ - st. 1ex. PR | S/B/C | nomenclat
inaintare PR 2 1 AN i
catre ANI N ex. orutut
SM arhivistic

10.3Includerea/atasarea propriu-zisa a anexelor in procedura operationala

1)Anexa nr. 1 - Declaratie de avere, conform Legii nr.176/2010 privind integritatea in
exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si 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 si
completarile ulterioare;

2) Anexa nr. 2 - Declaratie de interese, conform Legii nr.176/2010 privind integritatea in
exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si 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 si
completarile ulterioare;
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3) Anexa nr. 3 - Registrul declaratiilor de avere
ROMANIA

(denumire institutie)

REGISTRUL
DECLARATIILOR DE AVERE

~NR. DATADEPUNERI NUMELE SI .
INREGISTRAR I PRENUMELE FUNCTIA ACT DE SCHIMBA
E AL ANUL DECLARANTULU | DETINUT | IDENTITAT RI
DECLARATIEI | LUNA | ANUL I A E INTERVE
DE AVERE NITE IN
DECLARA
TIA DE
AVERE
4) Anexa nr. 4 - Registrul declaratiilor de interese
ROMANIA
(denumire institutie)
REGISTRUL
DECLARATIILOR DE INTERESE
. NR. DATA NUMELE SI .
INREGISTRARE DEPUNERII PRENUMELE FUNCTIA ACT DE SCHIMBARI
AL ANUL DECLARANTULUI | DETINUTA | IDENTITATE | INTERVENI
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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DECLARATIEI TEIN
DE INTERESE DECLARATI
LUNA | ANUL A DE
INTERESE

5) Anexa nr. 5 - Registrul de consultanta privind declaratiile de avere si interese

Institutia publica...

D/S/B/C...
Nr...
Registrul de consultanta privind declaratiile de avere si interese
Nr. Numele si prenumele Data solicitarii sau Semnatura Semnatura
crt. functionarului public oferirii functionarului persoanei
care a solicitat sau consultantei public care a responsabile cu
caruia i s-a oferit primit implementarea
consultanta consultanta Lg. nr.
176/2010
Conducator institutie,
Intocmit,

Persoana responsabila cu impl. prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese
Prezentul registru contine un nr. de ... file

6) Anexa nr. 6 - Tabel de predare-primire nominal cu alesii locali/consilierii
locali/functionarii publici/personal cu functie de conducere (personal contractual)
care au depus declaratia de avere si de interese

Institutia publica...
D/S/B/C...
Nr...

Tabel de predare-primire nominal cu alesii locali/consilierii locali/functionarii publici/personal
cu functie de conducere (personal contractual) care au depus declaratia de avere si de interese

Data depunerii
Nr. Nume si prenume Semnatura

Crt. Anul...
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Luna Ziua

Persoana responsabila cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si

interese
7) Anexa nr. 7 - Dovada
Institutia publica...
D/S/B/C...
Data... .
DOVADA

..., consilier in cadrul..., in temeiul art. 6 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 176/2010 privind
integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea
Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative, am primit de la
doamna/domnul...(nume si prenume)... -...(functia)..., declaratia de avere si de interese ale
acesteia/acestuia.

Prezenta dovada s-a intocmit in doua exemplare, dintre care unul s-a inmanat
doamnei/domnului ...

Am primit, Am predat,

8) Anexa nr. 8 - Recomandare

D/S/B/C...
Nr...
RECOMANDARE
Catre, Dl/Dna...
Adresa...
In urma deficientei/lor constatate... in declaratia de avere/interese nr..., va

recomandam ca in conformitate cu prevederile art. 7 alin (1) din Legea 176/2010, sa
transmiteti catre responsabilul cu implementarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese din cadrul BRUS, declaratia de avere/interese rectificata in termen de 30 zile de la
data prezentei recomandari. )
Intocmit,
Persoana responsabila cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si
interese
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9) Anexa nr. 9 - Lista cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu
intarziere declaratia de avere si declaratia de interese

Institutia publica...
Nr.../...

Lista cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere declaratia de avere si
declaratia de interese

Nr. Numele si Seria si nr. C.1. CNP Functia detinuta
crt. prenumele
declarantului

Conducator institutie,

Tnto.c.;nit,
Persoana responsabila cu impl. prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese

10) Anexa nr. 10 - Adresa afisare pe site

Institutia publica...
D/S/B/C...
Nr.../...

Catre,
R Serviciul...
In atentia domnului...

Prin prezenta, va inaintez alaturat copii certificate ale declaratiilor de avere si interese
conform art.6 alin.1 lit. e din Legea 176/2010 (anonimizate la adresa imobilelor declarate, cu
exceptia localitatii unde sunt situate, la adresa institutiei care administreaza activele
financiare, la codul numeric personal, precum si la semnatura) ale doamnelor/domnilor alesi
locali/consilieri  locali/functionari publici/personal cu functie de conducere (personal
contractual)...,...,..., In vederea afisarii pe site.

Precizez ca aveti obligatia conform articolului mai sus amintit sa le afisati pe site-ul
institutiei pana la data de...

D/S/B/C

Intocmit,
Persoana responsabila cu impl. prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese
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11) Anexa nr. 11 - Adresa A.N.I.

Institutia publica...
Nr.../..

Catre,
Agentia Nationala de Integritate - Bucuresti
Pentru Inspectia de Integritate
B-dul. Lascar Catargiu nr.15, sect.1 -Bucuresti

Avand in vedere dispozitiile art. 2, 4 si 6 alin.1 lit. f din Legea nr. 176/2010 privind
integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice pentru modificarea Legii 144/2007
precum si pentru modificarea altor acte, va inaintam alaturat copii certificate ale declaratiilor
de avere si interese ale doamnei/domnului ales local/consilieri locali/functionari
publici/personal cu functie de conducere (personal contractual)...,...,..., in vederea evaluarii,
precum si o copie certificata a registrelor speciale.

Cu deosebita consideratie,

Conducator institutie,

Secretarul Unitatii Administrativ Teritoriale

Intocmit,
Persoana responsabila cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si
interese
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3.
PROCEDURA OPERATIONALA

DECLARAREA CADOURILOR

Cod: PO - XX.YY

[XX reprezinta codul compartimentului responsabil cu elaborarea PO documentate, stabilit
in cadrul Comisiei de monitorizare, iar YY reprezinta numarul de ordine al PO, alocat de
compartimentul care a realizat procedura]

Editia I, Revizia O, Data [........]

Model orientativ
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind .
Nr. responsabilii/ er:::jrl:esile Functia Data Semnatura
crt. operatiunea P
1 2 3 4 5
.............. Conducator
1. Aprobat institutie | e 2019
U IO Presedinte
2. Avizat CMSCIM | eeeeeeeeee 2019
3. Verificat | 77T s e 2019
4, Elaborat | ccceveeiieiees | ceiiiiis ] e 2019
Cuprins
Tt W [l - Vo - RS

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

LO1T ] ] | S PP

2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.0. Formular ana
9.

1

0.

0.

0.

0. Responsabilitati
0. Formular evidenta a modificarilor
0.
0.

Lista de difuzare a procedurii
(O TR 1= N

B ol o L PP
. Domeniu de aplicare
Documente de referinta
Definitii si abrevieri
Descrierea procedurii

(U4 W o] foTol<Te [V - N U
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1.0.Scopul

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Primar, in luarea deciziei;

1.5 Stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati;

1.6 stabileste pasii de urmat pentru persoanele care au calitatea de demnitar public,
persoanele cu functii de conducere si de control, functionarii publici din institutie precum si
celelalte persoane care au obligatia sa-si declare averea, potrivit legii, si care au obligatia de a
declara si prezenta la conducatorul institutiei, in termen de 30 de zile de la primire, bunurile
pe care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei.

2.0.Domeniul de aplicare
Prezenta procedura privind declararea cadourilor se aplica alesilor locali, functionarilor
publici si persoanelor cu functii de conducere si de control din cadrul...

3.0. Documente de referinta
3.1 Reglementari internationale:
- SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
- SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;
- SR ISO/CEl 27001:2018 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- SR ISO/IEC 27001:2013 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- Declaratia universala a drepturilor omului.

3.2 Legislatie primara:

- Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

- Lege 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;

- Lege nr. 215/2001, republicata, Legea administratiei publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Lege nr. 188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici;

- Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Lege nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

- Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Lege nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

- Lege nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte
normative;
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- Lege nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

- Lege nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali;

- Lege 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;

- Lege nr. 202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati.

3.3 Legislatie secundara:

- H.G. nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2012 -
2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare, precum si a
Planului national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2012 -
2015;

- H.G. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-2020, a
seturilor de indicatori de performanta, 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 Romaniei nr. 1126/2004, pentru aprobarea Regulamentului de punere in
aplicare a Legii 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 - anexa 1 - art. 1,
art. 2, art. 4;

- Ordin Ministerul Finantelor Publice nr. 1262/2006 privind stabilirea conturilor deschise la
unitatile Trezoreriei Statului, in care se achita sumele prevazute la art. 2, alin. (3) si (5) din
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;

- 0.G. nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare.

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- H.C.L. nr. 55/26.04.2017 privind aprobarea Strategiei pentru Integritate a Primariei
municipiului Calarasi si a Serviciilor Publice Locale, pe perioada 2017-2020;

- Act administrativ de aprobare al Regulamentului de Organizare si Functionare al...;

- Act administrativ de aprobare a Regulamentului Intern al...;

- Procedura de proces...(daca este cazul) din cadrul SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de
management al calitatii;

- Organigrama;

- Stat de functii;

- Dispozitie/Decizie nr...privind constituirea Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor
primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a
functiei publice.

3.5 Principii orizontale
Informatii privind egalitatea de sanse
Egalitatea de gen - definitie:
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,» Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare pentru
ambele sexe in toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul inegalitdtii
de gen, nu a diferentelor de gen, si urmdreste promovarea participdrii depline a femeilor si
bdrbatilor in societate.” Consiliul European
Nediscriminarea - definitie:

»Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertdtile proclamate in prezenta
Declaratie fard nici un fel de deosebire ca, de pildd, deosebirea de rasd, culoare, sex, limbd,
religie, opinie politicd sau orice altd opinie, de origine nationald sau sociald, avere, nastere
sau orice alte imprejurdri.” Declaratia Universala a Drepturilor Omului, art. 2.

4.0. Definitii si abrevieri
4.1 Definitii

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
1 Procedura proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
* | documentata procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si

proceduri operationale

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
2. | Procedura de sistem nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice

Proces major sau activitate semnificativa pentru care se
pot stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile, in
4. | Activitate procedurala | vederea indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficienta a obiectivelor compartimentului
si/sau entitatii publice

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale

3. | Procedura operationala

5. Editie procedura respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii

Compartiment Directie/ serviciu/ birou/ compartiment

(denumire generica

6. | Revizie procedura

7. pentru structuri
organizatorice)
8 Conducatorul Director executiv/ director executiv adjunct/ sef de
* | compartimentului serviciu/ sef de birou
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4.2 Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operationala

3. E Elaborare

4, \'% Verificare

5. Av. Avizare

6. A Aprobare

7. Ap. Aplicare

8. Ah. Arhivare

9. P Primar

10. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment
11. BRUS Biroul resurse umane salarizare

12. DJAL Directia Juridica si Administratie Locala
13. RP Registru procedura

14. PR Persoana responsabila

15. HG Hotarare de Guvern

16. 0oUG Ordonanta de Urgenta Guvern

17. 0G Ordonanta de Guvern

18. HCL Hotarare de Consiliu Local

5.0. Descrierea procedurii
5.1 Generalitati

In conformitate cu 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:

Art. 1 (1) Persoanele care au calitatea de demnitar public si cele care detin functii de
demnitate publica, magistratii si cei asimilati acestora, persoanele cu functii de conducere si de
control, functionarii publici din cadrul autoritatilor si institutiilor publice sau de interes public,
precum si celelalte persoane care au obligatia sa-si declare averea, potrivit legii, au obligatia
de a declara si prezenta la conducatorul institutiei, in termen de 30 de zile de la primire,
bunurile pe care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1):

a) medaliile, decoratiile, insignele, ordinele, esarfele, colanele si altele asemenea,

primite in exercitarea demnitatii sau a functiei;

b) obiectele de birotica cu o valoare de pana la 50 euro.

In conformitate cu Legea nr. 7/2004, republicata privind Codul de conduita a
functionarilor publici, art. 14: - functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica,
care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o
recompensa in raport cu aceste functii.

In conformitate cu Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice, art. 14: - interdictia privind acceptarea
cadourilor, serviciilor si avantajelor, angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte
cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal,
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familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot
constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Cadourile, serviciile sau avantajele primite gratuit sau subventionate fata de valoarea de
piata, din partea unor persoane, organizatii, societati comerciale, regii autonome,
companii/societati nationale sau institutii publice romanesti sau straine, inclusiv burse, credite,
garantii, decontari de cheltuieli, altele decat cele ale angajatorului, a caror valoare individuala
depaseste 500 de euro, se vor declara si in declaratia de avere. Declaratia de avere este anexa
1 la Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea
altor acte normative, de catre persoanele care au aceasta obligatie, functionarii publici, alesi
locali si persoane cu functii de conducere si de control. Se excepteaza de la declarare cadourile
si tratatiile uzuale primite din partea rudelor de gradul | si al IHea.

Declararea cadourilor include si materialele promotionale primite de alesii
locali/functionari publici si persoanele cu functii de conducere si control cu ocazia participarii
la diverse reuniuni/simpozioane/seminarii/evenimente/cursuri, in masura in care acestea
indeplinesc conditiile legale de declarare.

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

a) Dispozitie/decizie conducator institutie privind constituirea Comisiei de evaluare si
inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei publice;

b) Declaratie bunuri primite cu titlu gratuit;

c) Proces-verbal evaluare si inventariere, prin care se evalueaza si inventariaza bunul gratuit
respectiv;

d) Proces-verbal restituire primitor, prin care se restituie primitorului bunul gratuit daca acesta
valoreaza pana in 200 euro;

e) Proces-verbal pastrare primitor prin achitare diferenta, in cazul in care valoarea bunului
gratuit este mai mare decat echivalentul a 200 euro, persoana care a primit bunurile poate
solicita pastrarea lor, platind diferenta de valoare;

f) Proces-verbal pastrare in patrimoniu, in cazul in care primitorul doreste ramanerea bunului in
patrimoniul institutiei;

g) Registru bunuri primite cu titlu gratuit, in care se consemneaza bunurile primite cu titlu
gratuit in cursul unui an calendaristic;

h) Lista bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei si depuse la Comisia de evaluare din cadrul....... in anul calendaristic
respectiv.

5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

a) Dispozitie/decizie conducator institutie privind constituirea Comisiei de evaluare si
inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei publice;

b) Declaratie bunuri primite cu titlu gratuit;

c) Proces-verbal evaluare si inventariere;

d) Proces-verbal restituire primitor;

e) Proces-verbal pastrare primitor prin achitare diferenta;

f) Proces-verbal pastrare in patrimoniu;
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g) Registru bunuri primite cu titlu gratuit;

h) Lista bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei si depuse la Comisia de evaluare din cadrul... in anul calendaristic
respectiv.

5.2.3 Circuitul documentelor

a) Conducatorul institutiei dispune prin act administrativ constituirea Comisiei de evaluare si
inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei publice;

b) In termen de 30 zile de la primire persoanele carora li se aplica prezenta procedura au
obligatia de a declara si prezenta la conducatorul institutiei, bunurile pe care le-au primit cu
titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei prin
intermediul declaratiei, anexa la procedura;

c) Comisia se reuneste si prin intermediul procesului-verbal evaluare si inventariere, se
evalueaza si inventariaza bunul gratuit respectiv, si in functie de caz:

1) se restituie primitorului bunul gratuit daca acesta valoreaza pana in 200 euro, prin proces-
verbal restituire primitor;

2) in cazul in care valoarea bunului gratuit este mai mare decat echivalentul a 200 euro,
persoana care a primit bunurile poate solicita pastrarea lor, platind diferenta de valoare, prin
proces-verbal pastrare primitor achitare diferenta;

3) in cazul in care primitorul doreste ramanerea bunului in patrimoniul institutiei, se
intocmeste proces-verbal pastrare in patrimoniu.

d) Registru bunuri primite cu titlu gratuit, in care se consemneaza bunurile primite cu titlu
gratuit in cursul unui an calendaristic;

e) La finalul anului se pubica lista bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau a functiei si depuse la Comisia de evaluare din cadrul...
in anul calendaristic respectiv.

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, posta electronica, imprimanta, linie telefonica;
- rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane

Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice constituita la nivelul..., ce
evalueaza si inventariaza bunurile primite cu titlu gratuit pentru alesii locali/ functionarii
publici/personalul cu functie de conducere si control din cadrul...

Comisia este alcatuita din 3 persoane de specialitate din institutie din care unul are
calitatea de presedinte. Mandatul membrilor comisiei este de 3 ani si poate fi reinnoit o singura
data.

5.3.3 Resurse financiare

Cota parte din bugetul local, necesara acoperirii cheltuielilor generale ale... in vederea
achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de
intretinere a logisticii.
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5.4 Modul de lucru

Conducatorul institutiei dispune prin act administrativ constituirea Comisiei de evaluare
si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei publice. Comisia este alcatuita din 3 persoane de
specialitate din institutie din care unul are calitatea de presedinte. Mandatul membrilor
comisiei este de 3 ani si poate fi reinnoit o singura data.

Cu 30 de zile inainte de expirarea mandatului membrilor comisiei se vor lua masuri
pentru constituirea noii comisii.

Comisia are urmatoarele atributii principale:

a) inregistreaza si tine evidenta statistica, cantitativa si valorica a bunurilor primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

b) evalueaza si inventariaza bunurile;

c) restituie primitorului bunurile a caror valoare este sub 200 euro;

d) aproba pastrarea de catre primitor a bunurilor cu o valoare mai mare de 200 euro, cu
conditia achitarii de catre acesta a diferentei de pret;

e) propune, dupa caz, pastrarea bunurilor in patrimoniul unitatii, transmiterea cu titlu gratuit a
bunurilor ramase in patrimoniul unitatii catre o institutie publica de profil sau vanzarea prin
licitatie a acestor bunuri;

f) ia masuri pentru publicarea listei cuprinzand bunurile depuse si destinatia acestora, in
conditiile legii;

g) asigura, prin grija compartimentelor de specialitate, pastrarea si securitatea bunurilor.

Membrii comisiei desfasoara activitati de informare si prevenire prin intermediul
pliantelor, fluturasi si e-mail la nivelul...

Pentru evaluarea gradului de cunoastere a declararii cadourilor membrii comisiei aplica
chestionare ce contin intrebari privind dispozitiile legale referitoare la declararea cadourilor.
Chestionarele pot fi administrate si electronic.

In termen de 30 zile de la primire persoanele carora li se aplica prezenta procedura au
obligatia de a declara si prezenta la conducatorul institutiei, bunurile pe care le-au primit cu
titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei prin
intermediul declaratiei, anexa la procedura.

Declaratia impreuna cu bunul/bunurile primite se inainteaza de indata comisiei.
Declaratia trebuie sa cuprinda:

a) numele, prenumele, locul de munca si functia detinuta de persoana in cauza;

b) descrierea in detaliu a bunului predat;

¢) descrierea imprejurarilor in care a primit bunul si persoana de la care a primit bunul;

d) doresc/nu doresc sa pastrez bunul/bunurile;

e) data si semnatura. Declaratia se formuleaza in scris si este insotita de bunul/bunurile ce vor
fi predate.

Comisia se reuneste si evalueaza de indata bunurile avandu-se in vedere, de regula,
pretul pietei. Pentru evaluare se pot consulta experti in domeniu, selectati in conditiile legii.
Se intocmeste proces-verbal evaluare si inventariere.

In functie de caz:

a) se restituie primitorului bunul gratuit daca acesta valoreaza pana in 200 euro, prin
proces-verbal restituire primitor;

b) in cazul in care valoarea bunului gratuit este mai mare decat echivalentul a 200 euro,
persoana care a primit bunurile poate solicita pastrarea lor, platind diferenta de valoare, prin
proces-verbal pastrare primitor achitare diferenta;

c) in cazul in care primitorul doreste ramanerea bunului in patrimoniul institutiei, se
intocmeste proces-verbal pastrare in patrimoniu.
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Bunurile pot ramane in patrimoniul institutiei sau pot fi transmise cu titlu gratuit unei
institutii publice de profil ori vandute la licitatie, in conditiile legii. Veniturile obtinute ca
urmare a valorificarii acestor bunuri se varsa, dupa caz, la bugetul statului, bugetele locale sau
la bugetele autoritatilor, institutiilor publice ori persoanelor juridice, potrivit modului de
finantare a acestora.

Plata diferentei se face intr-un cont deschis la unitatile Trezoreriei Statului, stabilit prin
ordin al ministrului finantelor publice.

In registrul bunuri primite cu titlu gratuit, se consemneaza bunurile primite cu titlu
gratuit in cursul unui an calendaristic.

La finalul anului se publica pe pagina de internet... lista bunurilor primite cu titlu gratuit
cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei si depuse la Comisia
de evaluare din cadrul...in anul calendaristic respectiv.

6.0. Responsabilitati

Nr. Compartimentul Cond | Co Alesi Serviciul
crt. (postul) / actiunea ucato | misi | locali/Functionari | Administra
(operatiunea) r e publici/Persoane tiv/
instit cu functii de Comp. de
utie conducere si specialitat
control e
0 1 2 3 4
1. Constituire Comisie E
A
2. | Activitati de informare si prevenire Ap.
3. Depunere declaratie si prezentarea Ap.
bunurilor cu titlu gratuit
4. | Comisia evalueaza si inventariaza Ap.
bunurile
5. Restituie primitorului bunurile a Ap.
caror valoare este sub 200 de euro
6. | Aprobarea pastrarii de catre Ap.

primitor a bunurilor cu o valoare
mai mare de 200 euro, cu conditia
achitarii de catre acesta a
diferentei de pret

7. Pastrarea bunurilor in patrimoniul Ap.
unitatii, transmiterea cu titlu
gratuit a bunurilor ramase in
patrimoniul  unitatii catre o
institutie publica de profil sau
vanzarea prin licitatie a acestor

bunuri
8. | Inregistreaza si tine evidenta Ap.
statistica, cantitativa si valorica a Ah.

bunurilor primite cu titlu gratuit
prin intermediul registrului special
constituit in acest sens
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9. | Asigura prin grija compartimentului Ap.
administrativ pastrarea si
securitatea bunurilor
10. | Publicarea listei pe pagina de Ap.
internet  cuprinzand  bunurile
depuse si destinatia acestora
7.0. Formular de evidenta a modificarilor
Semna
tura
conduc
Nr. Efj"': Da.lt.a. Revizia | Data reviziei \JE Descriere modificare atorul
crt. ia editiei pag. ui
compa
rtimen
tului
Elaborare initiala
conform Ordinului
Secretarului general al
1 i i i Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea
Codului controlului
intern managerial al
entitatilor publice
8.0. Formular analiza procedura
. Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Co Nume si A .
: Inlocuitor
Nr. | MP | prenume de drept
arti | conducator .
crt. t sau Semna . o
me | compartim delegat tura Data | Observatii | Semnatura | Data
nt ent
1.
2.
3.
9.0. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. | Comp | Numesi | Functia | Data | Semnat Data intrarii in | Semn
ex. | artim | prenume primirii ura retragerii vigoare a a
ent procedurii tura
1.
2.
3.
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10.0. Anexe [diagrama de proces, tabele, formulare, grafice,
scheme logice, etc.]
10.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

—[ Constituire Comisie ]

v
4 Tn termen de 30 zile de la )
primire, personele carora li
se aplica procedura au
obligatia de declara si
prezenta bunurile cu titlu
gratuit
/
v
4 N\
Comisia evalueaza si
inventariaza bunurile

Activitati
de
informare
si prevenire

V

Restituie Aprobarea pastrarii de catre / Pastrarea bunurilor 1n\
prlmltorulw primitor a bunurilor cu o patrimoniul unitatii,

bunurile a caror valoare mai mare de 200 transmiterea cu titlu
valoare este sub euro, cu conditia achitarii de gratu1t a bunurilor
200 de euro catre acesta a diferentei de ramase in patrimoniul

pret unitatii catre o
institutie publ1ca de
profil sau vanzarea

prin licitatie a acestor

\ bunuri /

v v
) 4

Inregistreaza si tine evidenta
statistica, cantitativa si
valorica a bunurilor primite
cu titlu gratuit in registrul
special constituit

A 4

Asigura prin grija
compartimentului
administrativ pastrarea si
securitatea bunurilor

Publicarea listei pe pagina de
internet cuprinzand bunurile
depuse si destinatia acestora
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10.2 Evidenta anexelor procedurii operationale

Nr. Denumirea | C| Elaborator | Apr | Numa Difuzare Arhivare
crt. anexei o oba | rde Loc Perioada
d exem
plare
1. Act - BRUS/ P 5 1 ex. Institutia | DJAL/ | Conform
administrati Comp. Prefectului Comp. | nomencl
v conducator de 1 ex. DJAL de atorului
institutie specialiate 1 ex. fiecare | speciali | arhivistic
privind membru tate
constituirea comisie
comisiei
2. Declaratie | - Comisie P 1 1 ex. Comisie | Comisie | Conform
bunuri 1 xerocopie nomencl
primite cu declarant atorului
titlu gratuit arhivistic
3. Proces- - Comisie Co 1 1 ex. Comisie | Comisie | Conform
verbal misi 1 xerocopie nomencl
evaluare si e declarant atorului
inventariere arhivistic
4, Proces- - Comisie Co 1 1 ex. Comisie | Comisie | Conform
verbal misi 1 xerocopie nomencl
restituire e declarant atorului
primitor arhivistic
5. Proces- - Comisie Co 1 1 ex. Comisie | Comisie | Conform
verbal misi 1 xerocopie nomencl
pastrare e declarant atorului
primitor prin arhivistic
achitare
diferenta
6. Proces- - Comisie Co 1 1 ex. Comisie | Comisie | Conform
verbal misi 1 xerocopie nomencl
pastrare in e declarant atorului
patrimoniu arhivistic
7. Registru - Comisie Con 1 1 ex. Comisie | Comisie | Conform
bunuri duc nomencl
primite cu ator atorului
titlu gratuit insti arhivistic
tuti
e
8. Lista - Comisie Co 1 1 ex., se Comisie | Conform
bunurilor misi publica pe nomencl
primite cu e pagina de atorului
titlu gratuit internet a arhivistic
cu prilejul institutiei
unor actiuni
de protocol
in
exercitarea
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
¢ =mmmm=

www.poca.ro
- 60 -



* Kk
* *
* *

Programul Operaticnal Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta! lnslrun;mn:- zsﬂtgmrm

* *
* 5 %

UNIUNEA EUROPEANA

mandatului
sau a
functiei si
depuse la
Comisia de
evaluare din
cadrul...... in
anul...

10.3 Includerea/atasarea propriu-zisa a anexelor in procedura operationala
1) Anexa nr. 1 - Dispozitie/Decizie conducator institutie privind constituirea
Comisiei

DISPOZITIE/DECIZIE

privind constituirea Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu
prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice

Conducator institutie...;

Avand in vedere:

- Referatul nr...al..., prin care se propune emiterea Dispozitiei/Deciziei de constituire a
Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni
de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice;

- 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 - art. 2, alin. 1 si 2;

- Hotararea Guvernului Romaniei nr. 1126/2004, pentru aprobarea Regulamentului de
punere in aplicare a Legii 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 - anexa
1-art1, art. 2, art. 4;

- Ordin Ministerul Finantelor Publice nr. 1262/2006 privind stabilirea conturilor deschise
la unitatile Trezoreriei Statului, in care se achita sumele prevazute la art. 2, alin. (3) si (5) din
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;

In temeiul art. 68 si art. 115, alin. 1, lit. a, din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica
locala, republicata,
DISPUNE/DECIDE:

ART. 1. Se constituie Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice din
cadrul... in urmatoarea componenta:

1. ... - presedinte, functia...si compartiment de specialitate...;
2. ...- membru, functia...si compartiment de specialitate...;
3. ..- membru, functia...si compartiment de specialitate...;

ART. 2. Membrii comisiei vor duce la indeplinire prezenta dispozitie/decizie, precum si
prevederile legale in materie.
... prin... va comunica prezenta dispozitie, celor interesati.

CONDUCATOR INSTITUTIE,
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Avizat pentru legalitate
Nr.
Emisa...
Astazi
Int./Red. 4 ex...

2) Anexa nr. 2 - Declaratie bunuri primite cu titlu gratuit

Institutia publica...

Nr...din...
DECLARATIE
Stimate domnule conducator institutie,
Subsemnatul/Subsemnata..., ...angajat/angajata in cadrul..., serviciul, biroul,

compartimentul..., functia..., /consilier local in cadrul Consiliului Local... declar prin prezenta
ca in conformitate cu 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, am
primit urmatoarele bun/bunuri:...

Descrierea in detaliu a bunului predat:

Doresc/nu doresc sa pastrez bunul/bunurile.
Va multumesc.
Prezenta declaratie este insotita de bunul/bunurile ce vor fi predate.
Data ... Semnatura,

Domnului conducator institutie

3) Anexa nr. 3 - Proces-verbal evaluare si inventariere

Institutia publica...

Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din cadrul...

Nr...din...

PROCES-VERBAL EVALUARE SI INVENTARIERE

Astdzi...subsemnatii... membrii ai Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite
cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din
cadrul..., numita prin Dispozitie/Decizie nr.. am procedat la evaluarea si inventarierea
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bunului/bunurilor primite de doamna/domnul...cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, in temeiul Legii nr. 251/2004.

Bunul/bunurile au fost primite de persoana mai sus mentionata conform declaratiei
nr.../...
Urmare analizei decidem urmatoarele:

Prezentul proces-verbal a fost incheiat in 2 (doua) exemplare.

Comisie de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din cadrul...

1. Presedinte,...
2. Membru,...
3. Membru,...

4) Anexa nr. 4 - Proces-verbal restituire primitor

Institutia publica...

Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din cadrul...

Nr...din...

PROCES-VERBAL RESTITUIRE PRIMITOR

incheiat ast&zi..intre subsemnatii...membrii ai Comisiei de evaluare si inventariere a
bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului
sau a functiei din cadrul..., numita prin Dispozitia/Decizia...nr... si doamna/domnul...prin care am
restituit, respectiv am primit bunul/bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, in temeiul Legii nr. 251/2004.

La restituirea bunului/bunurilor s-a avut in vedere procesul verbal nr.../...de evaluare si
inventariere.

Prezentul proces-verbal a fost incheiat in 2 (doud) exemplare.

Comisie de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din cadrul...

Am restituit, Am primit,
Presedinte,...

Membru,...

Membru,...

5) Anexa nr. 5 - Proces-verbal pastrare primitor prin achitare diferenta

Institutia publica...

Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din cadrul...

Nr...din...

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

¢ =mmmm=

www.poca.ro
-63 -



* X
* *
* *
* *
. on o a
Programul Operaticnal Capacitate Administrativa
i Instrumente Structurale
UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! e

PROCES-VERBAL PASTRARE PRIMITOR PRIN ACHITARE DIFERENTA

incheiat astizi..intre subsemnatii..membrii ai Comisiei de evaluare si inventariere a
bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului
sau a functiei din cadrul..., numita prin Dispozitie/Decizie nr... si doamna/domnul...prin care
aprobam pastrarea de catre primitor a bunului/bunurilor cu o valoare mai mare de 200 euro, cu
conditia achitarii de catre doamna/domnul... a diferentei de pret in valoare de...

La aprobarea pastrarii de primitor prin achitare de pret a bunului/bunurilor...s-a avut in
vedere procesul verbal nr.../...de evaluare si inventariere.
Prezentul proces-verbal a fost incheiat in 2 (doua) exemplare.

Comisie de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din cadrul...

Am restituit, Am primit si am luat la cunostinta,
Presedinte,...

Membru,...

Membru,...

6) Anexa nr. 6 - Proces-verbal pastrare in patrimoniu

Institutia publica...

Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din cadrul...

Nr...din...

PROCES-VERBAL PASTRARE IN PATRIMONIU

Astazi...subsemnatii... membrii ai Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor

primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a
functiei din cadrul..., numita prin Dispozitie/Decizie... nr..., urmare evaluarii si inventarierii
bunului/bunurilor primite de doamna/domnul...cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, in temeiul Legii nr. 251/2004, realizata prin
procesul verbal nr.../... propunem pastrarea in patrimoniul institutiei a bunului/bunurilor...

In acest sens predam Serviciului administrativ bunul/bunurile...

Prezentul proces-verbal a fost incheiat in 2 (doud) exemplare.

Comisie de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei din cadrul...

Am predat,
Presedinte,...
Membru,...
Membru,...
Am primit,
Serviciul Administrativ/Compartiment de specialitate
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7) Anexa nr. 7 - Registru bunuri primite cu titlu gratuit
Institutia publica...
Nr.../...

REGISTRU
bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului
sau a functiei
An...

1. Prezentul registru a fost elaborat in temeiul:

- Legii 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;

- H.G. nr. 1126/2004 pentru aprobarea Regulamentului de punere in aplicare a Legii 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;

- Ordin M.F.P. nr. 1262/2006 privind stabilirea conturilor deschise la unitatile Trezoreriei
Statului, in care se achita sumele prevazute la art. 2, alin. (3) si (5) din 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;

- Dispozitia/Decizia.. nr... privind constituirea Comisiei de evaluare si inventariere a
bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului
sau a functiei publice din cadrul...

2. Prezentul registru contine un numar de...pagini.

Nr. | Numesi | Mandat/ | Bunuri | Provenienta Nr. Valoare Destinatia
crt. | prenume | Functia | primite bunului declaratie | evaluare bunului
cu titlu 1 euro =
gratuit curs din
data
inregistrarii
declaratiei
Euro Lei
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8) Anexa nr. 8 - Lista bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau a functiei si depuse la Comisia de evaluare
din cadrul... in anul...

Intitutia publica...
Nr.../...

LISTA
bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului
sau a functiei si depuse la Comisia de evaluare din cadrul... in anul...

Nr. Numele si Descrierea bunului care a Valoarea bunului Destinatia
crt. prenumele fost oferit cu titlul gratuit Euro Lei bunului
0 1 2 3 4 5
TOTAL - -
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PROCEDURA OPERATIONALA

CONFLICTE DE INTERESE

Cod: PO - XX.YY

[XX reprezinta codul compartimentului responsabil cu elaborarea PO documentate, stabilit
in cadrul Comisiei de monitorizare, iar YY reprezinta numarul de ordine al PO, alocat de
compartimentul care a realizat procedura]

Editia I, Revizia O, Data [........]

Model orientativ
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Instrumente Structurale
2014-2020

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

Elemente privind .
Nr. responsabilii/ er:::jrl:esile Functia Data Semnatura
crt. operatiunea P
1 2 3 4 5
.............. Conducator
1. Aprobat institutie | e 2019
U IO Presedinte
2. Avizat CMSCIM | eeeeeeeeee 2019
3. Verificat | 77T s e 2019
4, Elaborat | ccceveeiieiees | ceiiiiis ] e 2019
Cuprins
Tt W [l - Vo - RS

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

LOLT ] ] | S PP

2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.0. Formular ana
9.

1

0.

0.

0.

0. Responsabilitati
0. Formular evidenta a modificarilor
0.
0.

Lista de difuzare a procedurii
(O TR 1= PN

B ol o L PP
. Domeniu de aplicare
Documente de referinta
Definitii si abrevieri
Descrierea procedurii

(U4 W o] o Tol<Te [V - Nt
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1.0. Scopul
1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Primar, in luarea deciziei;
1.5. Stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati;
1.6. Procedura stabileste modul in care se realizeaza la nivelul...implementarea regimului
juridic al conflictelor de interese, respectiv prevenirea si identificarea timpurie a conflictelor
de interese, abtinerea/neparticiparea in cazul unui potential conflict de interese, gestionarea
posibilelor conflicte de interese si perfectionare profesionala privind regimul juridic al
conflictului de interese.

2.0. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura se aplica conducerii institutiei publice..., alesilor locali, consilieri
locali, functionari publici si personal contractual, din cadrul...

3.0. Documente de referinta
3.1 Reglementari internationale:
- SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
- SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;
- SR ISO/CElI 27001:2018 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- SR ISO/IEC 27001:2013 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- Declaratia universala a drepturilor omului;
- Recomandarea nr.10/2000 a Comitetului de Ministri al Consiliului Europei, art. 13.

3.2 Legislatie primara:

-Constitutia Romaniei, republicata;

- Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

- Lege 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;

- Lege nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si 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;

- Lege nr. 215/2001, republicata, Legea administratiei publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Lege nr. 188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici;

- Lege nr. 393/2004, privind Statutul alesilor locali;

- Lege nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Lege nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;
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- Lege nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

- Lege nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in
procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica;

- Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

- Lege nr. 115/1996 privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor,
functionarilor publici si a unor persoane cu functii de conducere, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Lege nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

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

- Lege nr. 286/2009 privind Codul penal;

- Lege nr. 365/2004 pentru ratificarea Conventiei Natiunilor Unite impotriva coruptiei, adoptata
la New York la 31 octombrie 2003;

- Lege nr. 202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati.

3.3 Legislatie secundara:

- H.G. nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2012 -
2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare, precum

si a Planului national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2012 -
2015;

- H.G. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-2020, a
seturilor de indicatori de performanta, 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;

- H.G. nr. 901/2015 privind aprobarea Strategiei nationale in domeniul achizitiilor publice;

- H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Codul de conduita privind evitarea situatiilor de incompatibilitate si conflict de interese de
catre personalul implicat in gestionarea programelor finantate din fonduri europene
nerambursabile, Ministerul Afacerilor Europene, 2011;

- 0.G. nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare.

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- H.C.L. nr. 55/26.04.2017 privind aprobarea Strategiei pentru Integritate a Primariei
municipiului Calarasi si a Serviciilor Publice Locale, pe perioada 2017-2020;

- H.C.L. nr.. privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al...;

- H.C.L. nr... privind aprobarea Regulamentului Intern al... din cadrul...;

- Procedura de proces...(daca este cazul) din cadrul SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de
management al calitatii;

- Declaratia conducerii institutiei publice nr... de aderare la valorile fundamentale, principiile,
obiectivele si mecanismul de monitorizare a Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-2020;

- Dispozitie/Decizie conducator institutie publica nr... privind desemnarea consilierului de etica
al...
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3.5 Principii orizontale

Informatii privind egalitatea de sanse

Egalitatea de gen - definitie:
,» Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare pentru
ambele sexe in toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul inegalitdtii
de gen, nu a diferentelor de gen, si urmdreste promovarea participdrii depline a femeilor si
bdrbatilor in societate.” Consiliul European

Nediscriminarea - definitie:
»Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertdtile proclamate in prezenta
Declaratie fdrd nici un fel de deosebire ca, de pildd, deosebirea de rasd, culoare, sex, limbd,
religie, opinie politicd sau orice altd opinie, de origine nationald sau sociald, avere, nastere
sau orice alte imprejurdri.” Declaratia Universala a Drepturilor Omului, art. 2.

4.0. Definitii si abrevieri

4.1 Definitii
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
2. | Procedura de sistem nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii
sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice
Proces major sau activitate semnificativa pentru care se
pot stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile,
4. | Activitate procedurala in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficienta a obiectivelor
compartimentului si/sau entitatii publice
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
5. | Editie procedura respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau
eliminare a unor informatii, date, componente ale unei
editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula,
sub 50% din continutul procedurii
Compartiment (denumire Directie/ serviciu/ birou/ compartiment
7. | generica pentru structuri
organizatorice)
Conducatorul Director executiv/ director executiv adjunct/ sef de
compartimentului serviciu/ sef de birou

1. | Procedura documentata

3. | Procedura operationala

6. | Revizie procedura
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Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si
implementate de catre managementul si personalul
entitatii publice, in vederea furnizarii unei asigurari
rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii
publice intr-un mod economic, eficient si eficace;
9. | Controlintern respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor
managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor;
prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea
documentelor de contabilitate si producerea in timp util
de informatii de incredere, referitoare la segmentul
financiar si de management

Un minim de reguli de management, menit sa creeze un
model de control managerial uniform si coerent. De

10 standarde de control asemenea, standardele constituie un _sistem de
| intern referinta, in raport cu care se evalueaza sistemele de
control intern, se identifica zonele si directiile de

schimbare
Caracter integru, sentiment al demnitatii, dreptatii si
11. | Integritate constiinciozitatii, care serveste drept calauza in

conduita omului; onestitate, cinste, probitate

Se intelege situatia in care persoana ce exercita o
demnitate publica sau o functie publica are un interes
personal de natura patrimoniald, care ar putea influenta
indeplinirea cu obiectivitate a atributiilor care i revin
12. | Conflict de interese potrivit Constitutiei si altor acte normative.

Conflictul de interese este o situatie ce se reflecta
exclusiv

asupra unui lucru (ne)facut, unei decizii (ne)luate, unui
(contr)act (ne)incheiat

Este definita ca fiind acea stare in care un oficial public

prin lege. Incompatibilitatea presupune ocuparea a doua
sau mai multe functii concomitent (fara ca acest lucru
sa implice luarea unei decizii). Reflecta acele stari in
care un oficial public exercita mai multe functii in
acelasi timp, desi este interzis de lege.

Conform dex, s. f.1.Faptul de a fi incompatibil;
nepotrivire, necompatibilitate. 2. (Jur.) Starea de
nepotrivire intre doua functii, profesii sau sarcini, care
face ca o persoana sa nu le poata exercita ori ocupa in
acelasi

timp.

Incompatibilitatea este o stare, ce se rasfrange asupra
tuturor lucrurilor pe care (nu) le faci, deciziilor pe care
(nu) le iei, (contr)actelor pe care (nu) le inchei.

13. | Incompatibilitate

Proces care include: activitatile de justificare,
fundamentare si propunere a unei decizii, in cazul
personalului de executie. Asumarea deciziei efective, in
cazul personalului de conducere.

14. | Luarea deciziei
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Rudenia fireasca este legatura bazata pe descendenta
unei persoane dintr-o alta persoana sau pe faptul ca mai
15. | Rudenia multe persoane au un ascendent comun.
Rudenia civila este legatura rezultata din adoptia
incheiata in conditiile prevazute de lege.
Afinitatea este legatura dintre un sot si rudele celuilalt
16. | Afinitatea sot. Rudele sotului sunt, in aceeasi linie si acelasi grad,

afinii celuilalt sot.

17.

Comisie de disciplina

Organul insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara,
prevazut de lege si de regulamentul de organizare si
functionare al institutiei publice...

4.2 Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. E Elaborare
4, \' Verificare
5. Av. Avizare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. P Primar
10. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment
11. BRUS Biroul resurse umane salarizare
12. RP Registru procedura
13. PR Persoana responsabila
14, HG Hotarare de Guvern
15. 0G Ordonanta de Guvern
16. 0ouUG Ordonanta de Urgenta Guvern
17. HCL Hotarare de Consiliu Local
18. ANI Agentia Nationala de Integritate

5.0. Descrierea procedurii
5.1 Generalitati

Prezenta procedura stabileste modul in care se realizeaza la nivelul...implementarea
regimului juridic al conflictelor de interese, respectiv prevenirea si identificarea timpurie a
conflictelor de interese, abtinerea/neparticiparea in cazul unui potential conflict de interese,
gestionarea posibilelor conflicte de interese si perfectionare profesionala privind regimul juridic
al conflictului de interese.

Strategia Nationala Anticoruptie 2016-2020 adoptata prin H.G. nr. 583/2016 mentioneaza
2 valori care se transpun in practica prin cadrul legal in vigoare in ceea ce priveste regimul
juridic al conflictelor de interese. Astfel integritatea - reprezentantii institutiilor si autoritatilor
publice au obligatia de a declara orice interese personale care pot veni in contradictie cu
exercitarea obiectiva a atributiilor de serviciu. Totodata, acestia sunt obligati sa ia toate
masurile necesare pentru evitarea situatiilor de conflict de interese si incompatibilitati;
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prioritatea interesului public - reprezentantii institutiilor si autoritatilor publice au
datoria de a considera interesul public mai presus de orice alt interes in indeplinirea atributiilor
de serviciu. Acestia nu trebuie sa se foloseasca de functia publica pentru obtinerea de beneficii
necuvenite patrimoniale sau nepatrimoniale, pentru ei, familiile lor sau persoane apropiate.

Prin conflict de interese se intelege situatia in care persoana ce exercita o demnitate
publica sau o functie publica are un interes personal de natura patrimoniala, care ar putea
influenta indeplinirea cu obiectivitate a atributiilor care i revin potrivit Constitutiei si altor
acte normative. Conflictul de interese este o situatie ce se reflecta exclusiv asupra unui lucru
(ne)facut, unei decizii (ne)luate, unui (contr)act (ne)incheiat.

Principiile care stau la baza prevenirii conflictului de interese in exercitarea demnitatilor
publice si functiilor publice sunt: impartialitatea, integritatea, transparenta deciziei si
suprematia interesului public.

Din definitia de mai sus a conflictului de interese trebuie analizate 2 elemente
principale:

a) participarea la luarea unei decizii - aceasta conditie este indeplinita atat atunci cand decizia
depinde exclusiv de vointa oficialului public in cauza, cat si atunci cand actiunea oficialului
public respectiv reprezinta doar o veriga din procesul de luare a deciziei. Conditia este
indeplinita si atunci cand oficialul public este parte a unui organism colectiv care decide prin
vot, iar acesta participa la dezbateri si la vot;

b) existenta unui interes personal - acesta poate fi reprezentat de un beneficiu pe care oficialul
public sau o persoana apropiata acestuia il obtine ca urmare a deciziei luate. Asadar, pentru a
se afla intr-un conflict de interese, oficialul public trebuie sa ia parte la luarea unei decizii care
sa i afecteze un interes personal.

Tipuri de conflicte de interese:

- conflict de interese potential, in situatia in care un oficial are interese personale de natura sa
produca un conflict de interese daca ar trebui luata o decizie publica. In acest caz conduita
ceruta oficialului este mai degraba pe exercitarea in mod transparent si echidistant a
atributiilor sale;

- conflict de interese actual apare in momentul in care oficialul este pus in situatia de a lua o
decizie care l-ar avantaja sau care ar avantaja un apropiat de-al sau sau un partener de afaceri.
Oficialul trebuie sa se abtina de la luarea oricaror decizii, informandu-si superiorul ierarhic
despre situatia aparuta;

- conflict de interese consumat in care oficialul public participa la luarea deciziei cu privire la
care are un interes personal, incalcand prevederile legale. Astfel acesta apare in cazul in care
oficialul nu s-a abtinut de la luarea unei decizii in ipoteza unui conflict de interese actual si
implica latura sanctionatorii a reglementarii.

In acest sens trebuie retinut art. 13 din Recomandarea nr.10/2000 a Comitetului de
Ministri al Consiliului Europei, potrivit caruia “Conflictul de interese in materia administrativa
“se naste dintr-o situatie in care oficialul are un interes privat care influenteaza sau este de
natura a influenta exercitarea cu impartialitate si obiectivitate a indatoririlor sale publice. [...]
Pentru existenta conflictului de interese in materie administrativa este suficient ca interesul
privat sa fie de natura a influenta exercitarea cu impartialitate si obiectivitate a functiei
publice; acest rezultat nu trebuie neaparat sa se produca.[...] Daca in cazul conflictului de
interese de tip potential [...] in cazul conflictului de interese de tip actual oficialul trebuie sa se
abtina de la luarea oricaror decizii. Conflictul de interese consumat apare in cazul in care
oficialul nu s-a abtinut de la luarea unei decizii in ipoteza unui conflict de interes actual si
implica latura sanctionatorie a reglementarii.
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Grade de rudenie si afinitate

Rudenia (art. 405 si 406 din Lege nr. 287/2009, republicata privind Codul civil)

Rudenia fireasca este legatura bazata pe descendenta unei persoane dintr-o alta
persoana sau pe faptul ca mai multe persoane au un ascendent comun. Rudenia civila este
legatura rezultata din adoptia incheiata in conditiile prevazute de lege.

Rudenia in linie dreapta sau colaterala

Rudenia este in linie dreapta in cazul descendentei unei persoane dintr-o alta persoana
si poate fi ascendenta sau descendenta.

Rudenia este in linie colaterala atunci cand rezulta din faptul ca mai multe persoane au
un ascendent comun.

Gradul de rudenie se stabileste astfel:

a) in linie dreapta, dupa numarul nasterilor: astfel, copiii si parintii sunt rude de gradul intai,
nepotii si bunicii sunt rude de gradul al doilea;

b) in linie colaterala, dupa numarul nasterilor, urcand de la una dintre rude pana la ascendentul
comun si coborand de la acesta pana la cealalta ruda; astfel, fratii sunt rude de gradul al
doilea, unchiul sau matusa si nepotul, de gradul al treilea, verii primari, de gradul al patrulea.

Gradul de rudenie se aplica dupa cum urmeaza:

- gradul |: parinti si copii;

- gradul II: fratii, bunici si nepoti;

- gradul lll: unchiul/matusa si nepotul de frate;
- gradul IV: verii primari.

Afinitatea (art. 407 din Lege nr. 287/2009, republicata privind Codul civil). Afinitatea
este legatura dintre un sot si rudele celuilalt sot. Rudele sotului sunt, in aceeasi linie si acelasi
grad, afinii celuilalt sot.

Gradul de afinititate este luat in calcul astfel:

- gradul I: socrii si nora/ginere;

- gradul II: cumnatele si cumnatii;

- gradul lll: unchiul si sotia nepotului de frate;
- gradul IV: verii, sotii si sotiile acestora.

Cadrul legal in ceea ce priveste regimul juridic al conflictelor de interese pentru alesi
locali/functionarilor publici/personalului contractual

Conflict de interese de natura administrativa

Pentru toate categoriile de alesi locali:

Conform art. 75 din Legea nr. 393/2004, alesii locali au un interes personal intr-o
anumita problema, daca au posibilitatea sa anticipeze ca o decizie a autoritatii publice din care
fac parte ar putea genera un beneficiu sau un dezavantaj pentru:

- propria persoana;

- sot, sotie, rude sau afini pana la gradul al doilea inclusiv;

- orice persoana fizica sau juridica cu care au o relatie de angajament, indiferent de natura
acestuia;

- 0 societate comerciala la care detin calitatea de asociat unic, functia de administrator sau de
la care obtin venituri;

- 0 alta autoritate din care fac parte;

- orice persoana fizica sau juridica, alta decat autoritatea din care fac parte, care a facut o
plata catre acestia sau a efectuat orice fel de cheltuieli ale acestora;

- 0 asociatie sau fundatie din care fac parte.
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Potrivit art. 47 din aceeasi lege, alesii locali sunt obligati sa mentioneze expres situatiile
in care interesele lor personale contravin intereselor generale. in cazurile in care interesul
personal nu are caracter patrimonial, consiliile locale pot permite participarea la vot a
consilierului.

Primar si viceprimari:

Conform art. 76, alin. (1) din Legea nr. 161/2003, primarii si viceprimarii sunt obligati sa
nu emita un act administrativ sau sa nu incheie un act juridic ori sa nu emita o dispozitie daca
aduce vreun folos material pentru:

- propria persoana;
- pentru sot/sotie;
- rudele sale de gradul I.
Actele emise cu incalcare acestei reguli sunt lovite de nulitate absoluta.

Consilieri locali:

Legea nr. 215/2001, art. 46 interzice consilierilor locali sa ia parte la deliberarea si
adoptarea hotararilor in care au un interes patrimonial fata de problema supusa dezbaterii.
Interesul poate fi personal sau prin sotie/sot, afini sau rude de pana la gradul al patrulea
inclusiv.

Hotararile adoptate prin incalcarea acestei prevederi sunt nule de drept. Nulitatea se
constata de catre instanta de contencios administrativ. Actiunea poate fi introdusa de orice
persoana interesata. Consilierii trebuie sa anunte la inceputul sedintei un potential conflict,
aspect care se consemneaza alaturi de abtinerea de la vot in procesul verbal al sedintei  (art.
77 alin. (2) din Legea nr. 393/2004).

Conform art. 90 din Legea nr. 161/2003, consilierii locali care au functia de presedinte,
vicepresedinte, director general, director, manager, administrator, membru al consiliului de
administratie sau cenzor ori alte functii de conducere, precum si calitatea de actionar sau
asociat la societatile comerciale cu capital privat sau cu capital majoritar de stat ori cu capital
al unei unitati administrativ-teritoriale nu pot incheia contracte comerciale de prestari de
servicii, de executare de lucrari, de furnizare de produse sau contracte de asociere cu
autoritatile administratiei publice locale din care fac parte, cu institutiile sau regiile autonome
de interes local aflate in subordinea ori sub autoritatea consiliului local sau judetean respectiv
ori cu societatile comerciale infiintate de consiliile locale sau consiliile judetene respective.
Incalcarea dispozitiei de mai sus atrage incetarea de drept a mandatului de ales local la data
incheierii contractelor.

Functionari publici:

Situatiile in care un functionar public se afla in conflict de interese sunt specificate in
articolul 79, cartea I, titlul IV, capitolul | din Legea nr. 161/2003. Acesta apare atunci cand:

- este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizii sau sa participe la luarea deciziilor cu privire la
persoane fizice si juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial;

- participa in cadrul aceleiasi comisii, constituite conform legii, cu functionari publici care au
calitatea de sot sau ruda de gradul I;

- interesele sale patrimoniale, ale sotului sau rudelor sale de gradul | pot influenta deciziile pe
care trebuie sa le ia in exercitarea functiei publice.

In situatia in care exista un conflict de interese, functionarul este obligat sa se abtina de
la rezolvarea cererii, luarea deciziei sau participarea la luarea unei decizii si sa-l informeze de
indata pe seful ierarhic caruia Ti este subordonat direct. Acesta este obligat sa ia masurile care
se impun pentru exercitarea cu impartialitate a functiei publice, in termen de cel mult 3 zile de
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la data ludrii la cunostintd. incilcarea dispozitiilor poate atrage, dupa caz, rdspunderea
disciplinara, administrativa, civila ori penala, potrivit legii.

in cazurile mentionate anterior, conducitorul autorititii sau institutiei publice, la
propunerea sefului ierarhic caruia i este subordonat direct functionarul public in cauza, va
desemna un alt functionar public, care are aceeasi pregatire si nivel de experienta.

Personal contractual

Potrivit art. 4, lit. e) din Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice prin conflict de interese se intelege acea
situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori indirect, al angajatului
contractual contravine interesului public, astfel incat afecteaza sau ar putea afecta
independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la timp si cu obiectivitate
a indatoririlor care ii revin in exercitarea functiei detinute. Dispozitiile legii actuale contin
limitari ale personalului contractual de a participa la achizitionarea unui bun aflat in
proprietatea privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, atunci cand persoane se
afla in conflict de interese, potrivit art. 19 alin. (4).

Conflict de interese de natura penala

Infractiunea de conflict de interese este prevazuta de art. 301 din Legea nr. 286/2009
privind Codul penal: ,,Folosirea functiei pentru favorizarea unor persoane:
(1) Fapta functionarului public care, in exercitarea atributiilor de serviciu, a indeplinit un act
prin care s-a obtinut un folos patrimonial pentru sine, pentru sotul sau, pentru o ruda ori un
afin pana la gradul Il inclusiv se pedepseste cu inchisoarea de la unu la 5 ani si interzicerea
exercitarii dreptului de a ocupa o functie publica pe o perioada de 3 ani.
(2) Dispozitiile alin. (1) nu se aplica in cazurile in care actul sau decizia se refera la
urmatoarele situatii:
a) emiterea, aprobarea sau adoptarea actelor normative;
b) exercitarea unui drept recunoscut de lege sau in indeplinirea unei obligatii impuse de lege,
cu respectarea conditiilor si limitelor prevazute de aceasta.”

Conflictul de interese in achizitii publice

Relatiile sociale cu privire la corectitudinea celor cu functie de decizie in procesul de
achizitii publice in indeplinirea atributiunilor de serviciu presupun si abtinerea acestora de la
luarea oricarei decizii de natura sa le confere acestora, ori unei terte persoane cu care acestia
au interese comune, direct sau indirect, un anumit avantaj, fiind exclusa favorizarea rudelor
sau persoanelor cu care acestia au interese comune.

Astfel, in ceea ce priveste prevenirea conflictelor de interese in achizitiile publice este
necesar ca persoanele cu functii de decizie, sa manifeste un comportament etic si corect,
indeplinindu-si obligatiile legale ce le revin in situatia existentei unui potential conflict de
interese.

Legiuitorul a mentionat principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie
publica si a organizarii concursurilor de solutii. Acestea sunt:

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal;

C) recunoasterea reciproca;
d) transparenta;

e) proportionalitatea;

f) asumarea raspunderii.
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Respectarea acestora este litera de lege si determina cheltuirea corecta a banului
public.

Legislatia in domeniul achizitiilor publice prevede masuri de prevenire a potentialelor
conflicte de interese in domeniu. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice instituie
completarea de catre presedintii/membrii comisiilor de evaluare a achizitiilor publice a
declaratiei de confidentialitate, impartialitate si disponibilitate. De asemenea, operatorul
economic trebuie sa completeze in procedura de achizitii publice declaratia privind
neincadrarea in situatiile prevazute la art. 60 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

Prin Lege nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de
interese in procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica a fost introdus sistemul
PREVENT, respectiv autoritatile contractante/entitatile au obligatia de a asigura completarea si
actualizarea formularului de integritate, de la publicarea in SEAP a documentatiei de atribuire,
pe tot parcursul derularii procedurii si pana la publicarea anuntului de atribuire a contractelor
de achizitie publica.

Prin Hotararea de Guvern nr. 901/2015 privind aprobarea Strategiei nationale in
domeniul achizitiilor publice au fost introduse prevederi privind imbunatatirea si extinderea
sistemelor pentru prevenirea conflictelor de interese.

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

a) Lista cu privire la gradele de rudenie si afinitate;

b) Lista cu interese ale alesilor locali/salariati din declaratia de interese;

c) Declaratie abtinere conflict de interese;

d) Formular sesizare conflict de interese;

e) Chestionar de evaluare privind gradul de cunoastere a regimului juridic al conflictelor de
interese.

5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

a) Lista cu privire la gradele de rudenie si afinitate;

b) Lista cu interese ale alesilor locali/salariati din declaratia de interese;

c) Declaratie abtinere conflict de interese;

d) Formular sesizare conflict de interese;

e) Chestionar de evaluare privind gradul de cunoastere a regimului juridic al conflictelor de
interese.

5.2.3 Circuitul documentelor

Prevenire si identificare timpurie a conflictelor de interese
a) Consilierul de etica din cadrul institutiei realizeaza anual pana la data de 15 februarie a
fiecarui an Lista cu privire la gradele de rudenie si afinitate existente in institutie intre alesi
locali-salariati, salariati-alesi locali pe care o prezinta conducatorului institutiei cu masuri care
trebuie luate astfel incat sa fie prevenite situatii de conflicte de interese;
b) Persoana responsabila cu declaratiile de avere si interese, consulta anual declaratiile de
interese cu scop preventiv si realizeaza o lista cu alesii locali/salariatii (functie publica si
personal contractual de conducere) cu privire la interesele acestora din declaratiile de interese.
Lista este realizata pana la data de 1 septembrie a fiecarui an in care se depun declaratiile de
interese pentru anul fiscal anterior.

Lista este fnaintata conducatorului institutiei/secretarului unitatii administrativ
teritoriale/compartimentului de specialitate in domeniul achizitiilor publice, catre orice alt
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compartiment de specialitate din cadrul institutiei interesat, in vederea analizei acestora si
dispunerea de masuri daca este cazul;

_ Abtinerea in cazul unui potential conflict de interese
a) In cazul unui salariat, functie publica/personal contractual, care doreste sa se abtina in cazul
unui potential conflict de interese care apare in activitatea profesionala va completa Declaratie
abtinere conflict de interese. Declaratia o va adresa superiorului ierarhic care va trebui sa ia
act de declaratie, si sa se dispuna inlocuirea respectivului salariat;

Gestionarea conflictelor de interese
a) Orice persoana poate sesiza in scris, e-mail sau in audienta la conducatorul institutiei publice
o situatie de conflict de interese asupra unui ales local, consilier local, functionar public sau
personal contractual;
b) Conducatorul institutiei publice transmite sesizarea spre analiza secretarului unitatii
administrativ teritoriale/compartimentului de specialitate;
¢) In urma analizei, secretarul unitatii administrativ teritoriale/compartimentul de specialitate,
cu aprobarea conducatorului institutiei publice formuleaza o solicitare pentru obtinerea unui
punct de vedere de la Agentia Nationala de Integritate, ANI, conform prevederilor legale in
vigoare;
d) Dupa obtinerea punctului de vedere de la ANI, secretarul unitatii administrativ
teritoriale/compartimentul de specialitate, cu aprobarea conducatorului institutiei publice
formuleaza raspuns persoanei care a sesizat o situatie de conflict de interese asupra unui ales
local, consilier local, functionar public sau personal contractual;
e) Daca sunt indicii privind o situatie de conflict de interese conducatorul institutiei publice
sesizeaza ANI si comisia de disciplina (in cazul functionarilor publici), sau numeste o persoana
pentru cercetare disciplinara (in cazul personalului contractual) din cadrul institutiei.

Prevenire si perfectionare profesionald in ceea ce priveste regimul juridic al conflictului
de interese
a) In vederea prevenirii situatiilor de conflicte de interese consilierul de etica din cadrul
institutiei realizeaza informari/intalniri, aplica chestionare de evaluare privind gradul de
cunoastere a regimului juridic al conflictelor de interese, in care sunt prelucrate periodic
prevederile legale privind conflictele de interese;
b) Salariatii/alesii locali participa la activitati de formare/perfectionare privind regimul juridic
al conflictelor de interese in conformitate cu planul de perfectionare aprobat la nivelul
institutiei, in acest sens se fac anual propuneri de includere in planul de perfectionare a
formarii profesionale cu tema conflicte de interese.

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, posta electronica, imprimanta, linie telefonica;
- rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane

Persoana desemnatd din cadrul..pentru consilier de etica, secretarul unitatii
administrativ teritoriale, membrii comisiei de disciplina, persoana numita pentru a efectua
cercetarea disciplinara.
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Conducerea institutiei publice, alesii locali, consilierii locali si toti salariatii, functie
publica si personal contractual din cadrul...

5.3.3 Resurse financiare

Cota parte din bugetul local, necesara acoperirii cheltuielilor generale ale... in vederea
achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de
intretinere a logisticii.

5.4 Modul de lucru

Prevenire si identificare timpurie a conflictelor de interese

In vederea prevenirii si identificarii timpurii a conflictelor de interese consilierul de etica
din cadrul institutiei realizeaza anual pana la data de 15 februarie a fiecarui an Lista cu privire
la gradele de rudenie si afinitate existente in institutie intre alesi locali-salariati, salariati-alesi
locali pe care o prezinta conducatorului institutiei cu masuri care trebuie luate astfel incat sa
fie prevenite situatii de conflicte de interese.

In conformitate cu art. 11 din Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea

functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si 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:
(1) Activitatea de evaluare a declaratiei de avere, a datelor si a informatiilor privind averea
existenta, precum si a modificarilor patrimoniale intervenite existente in perioada exercitarii
functiilor ori demnitatilor publice, precum si cea de evaluare a conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor se efectueaza atat pe durata exercitarii functiilor ori demnitatilor publice,
cat si in decursul a 3 ani dupa incetarea acestora.(2) Activitatea ce se efectueaza pe durata
prevazuta la alin. (1) consta in evaluarea declaratiei de avere, a datelor si a informatiilor
privind averea existenta, precum si a modificarilor patrimoniale intervenite, a conflictelor de
interese sau a incompatibilitatilor, exclusiv pentru perioada exercitarii functiilor sau
demnitatilor publice.

Persoana responsabila cu declaratiile de avere si interese, consulta anual declaratiile
de interese cu scop preventiv si realizeaza o lista cu alesii locali/salariatii (functie publica si
personal contractual de conducere) cu privire la interesele acestora din declaratiile de interese.
Lista este realizata pana la data de 1 septembrie a fiecarui an in care se depun declaratiile de
interese pentru anul fiscal anterior. Lista este inaintata conducatorului institutiei/secretarului
unitatii administrativ teritoriale/compartimentului de specialitate in domeniul achizitiilor
publice, catre orice alt compartiment de specialitate din cadrul institutiei interesat, in vederea
analizei acestora si dispunerea de masuri daca este cazul.

Abtinerea in cazul unui potential conflict de interese

In cazul in care un ales local/consilier local apreciaza ca se afla intr-un potential conflict
de interese nu participa la vot in Consiliul Local, pentru proiectul de hotarare respectiv, acest
lucru consemnandu-se in procesul verbal al sedintei respective.

In cazul unui salariat, functie publica/personal contractual, care doreste sa se abtina in
cazul unui potential conflict de interese care apare in activitatea profesionala va completa
Declaratie abtinere conflict de interese. Declaratia o va adresa superiorului ierarhic care va
trebui sa ia act de declaratie, si sa se dispuna inlocuirea respectivului salariat.

Gestionarea conflictelor de interese
Orice persoana poate sesiza in scris, e-mail sau in audienta la conducatorul institutiei
publice o situatie de conflict de interese asupra unui ales local, consilier local, functionar
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public sau personal contractual. Conducatorul institutiei publice transmite sesizarea spre
analiza secretarului unitatii administrativ teritoriale/compartimentului de specialitate.

In urma analizei, secretarul unitatii administrativ teritoriale/compartimentul de
specialitate, cu aprobarea conducatorului institutiei publice formuleaza o solicitare pentru
obtinerea unui punct de vedere de la Agentia Nationala de Integritate, ANI, conform
prevederilor legale in vigoare.

Dupa obtinerea punctului de vedere de la ANI, secretarul unitatii administrativ
teritoriale/compartimentul de specialitate, cu aprobarea conducatorului institutiei publice
formuleaza raspuns persoanei care a sesizat o situatie de conflict de interese asupra unui ales
local, consilier local, functionar public sau personal contractual.

Daca sunt indicii privind o situatie de conflict de interese conducatorul institutiei publice
sesizeaza ANI si comisia de disciplina (in cazul functionarilor publici), sau numeste o persoana
pentru cercetare disciplinara (in cazul personalului contractual) din cadrul institutiei.

In contextul respectarii prevederilor legii privind incompatibilitatile si conflictele de
interese, Agentia Nationala de Integritate este institutia careia i revine sarcina legala de
evaluare a prezumtivelor situatii de incompatibilitate si conflicte de interese. Aceasta, urmare
a procedurii prevazute de Legea nr. 176/2010, intocmeste un raport de evaluare privind
existenta unei stari de incompatibilitate sau a unui conflict de interese, dupa caz. Acest raport
poate fi contestat in instanta in termen de 15 zile, iar, in caz de necontestare, ramane
definitiv.

Conform art. 25 din aceeasi lege: (1) Fapta persoanei cu privire la care s-a constatat ca a
emis un act administrativ, a incheiat un act juridic, a luat o decizie sau a participat la luarea
unei decizii cu incalcarea obligatiilor legale privind conflictul de interese ori starea de
incompatibilitate constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit reglementarii
aplicabile demnitatii, functiei sau activitatii respective, in masura in care prevederile prezentei
legi nu deroga de la aceasta si daca fapta nu intruneste elementele constitutive ale unei
infractiuni.

Prevenire si perfectionare profesionald in ceea ce priveste regimul juridic al conflictului
de interese

In vederea prevenirii situatiilor de conflicte de interese consilierul de etica din cadrul
institutiei realizeaza informari/intalniri, aplica chestionare de evaluare privind gradul de
cunoastere a regimului juridic al conflictelor de interese, in care sunt prelucrate periodic
prevederile legale privind conflictele de interese.

Salariatii/alesii locali participa la activitati de formare/perfectionare privind regimul
juridic al conflictelor de interese in conformitate cu planul de perfectionare aprobat la nivelul
institutiei, in acest sens se fac anual propuneri de includere in planul de perfectionare, a
formarii profesionale cu tema conflicte de interese.

De asemenea, in vederea prevenirii conflictelor de interese, consilierul de etica
realizeaza o lista cu privire la cazurile de conflicte de interese ale alesilor locali/salariati
consumate de-a lungul anilor in cadrul institutiei pe care o difuzeaza ca material de prevenire
in cadrul institutiei.
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6.0.

Responsabilitati

Nr.

crt.

Compartimentul
(postul) / actiunea
(operatiunea)

Con

Inst

Consil
ier de
etica

Sala
riati

Ales

loca

Super
ior
ierarh
ic

Persoan
a
respons
abila
cu
declara
tiile de
avere si
interes
e

Oric
e
pers
oan
a

Secret
arul
unitat
ii
admin
istrati
v
teritor
iale/c
omp.
de
specia
litate

0

7

Consilierul de etica
realizeaza anual Lista cu
privire la gradele de rudenie
si afinitate

PR cu declaratiile de avere
si interese, realizeaza o lista
cu alesii locali/salariatii
(functie publica si personal
contractual de conducere)
cu privire la interesele
acestora din declaratiile de
interese

Ap.
Ah.

Alesul local/consilier local
nu participa la vot in
Consiliul  Local, pentru
proiectul  de hotarare
respectiv,atunci cand

apreciaza ca se afla intr-un
potential conflict de
interese, acest lucru
consemnandu-se in procesul
verbal al sedintei respective

Ap.

In cazul wunui potential
conflict de interese
salariatul completeaza
declaratie abtinere conflict
de interese

Ap.

Av.

Orice persoana poate sesiza
in scris, e-mail sau 1in
audienta la conducatorul
institutiei publice o situatie
de conflict de interese

Ap.

Conducatorul institutiei
publice transmite sesizarea

A

Ap.
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spre analiza secretarului
unitatii administrativ
teritoriale/compartimentulu
i de specialitate

In urma analizei sesizarii,
secretarul unitatii
administrativ
teritoriale/compartimentul
de specialitate, cu
aprobarea  conducatorului
institutiei publice
formuleaza o solicitare
pentru obtinerea unui punct
de vedere de la Agentia
Nationala de Integritate,
ANI, conform prevederilor
legale in vigoare

Ap.
Ah.

Dupa obtinerea punctului de
vedere de la ANI, secretarul
unitatii administrativ
teritoriale/compartimentul
de specialitate, cu
aprobarea  conducatorului
institutiei publice
formuleaza raspuns
persoanei care a sesizat o
situatie de conflict de
interese asupra unui ales
local, consilier local,
functionar public sau
personal contractual

Ah.

Daca sunt indicii privind o
situatie de conflict de
interese conducatorul
institutiei publice sesizeaza
ANI si comisia de disciplina
(in  cazul  functionarilor
publici), sau numeste o
persoana pentru cercetare
disciplinara @in cazul
personalului contractual) din
cadrul institutiei

Ap.

10.

Consilierul de etica din
cadrul institutiei realizeaza
informari/intalniri,  aplica
chestionare de evaluare
privind gradul de cunoastere
a regimului juridic al
conflictelor de interese

Ah.
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11. | Salariatii/alesii locali Ap.
participa la activitati de

formare/perfectionare
privind regimul juridic al
conflictelor de interese

7.0. Formular de evidenta a modificarilor

WWW.poca.ro
-84 -

Semna
tura
conduc
glrrt'. E;ja't e?:l?i}iii Revizia | Data reviziei p'\;rg.. Descriere modificare atS:Ul
compa
rtimen
tului
Elaborare initiala
conform Ordinului
Secretarului general al
1 i i i Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea
Codului controlului
intern managerial al
entitatilor publice
8.0. Formular analiza procedura
Co Nume si R ' Aviz favorabil Aviz nefavorabil
mp prenurﬁe Inlocuitor
Nr. . ~ de drept
arti | conducator .
crt. : sau Semna 5 2
me | compartim delegat t Data | Observatii | Semnatura | Data
nt ent el
1.
2.
3.
9.0. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. | Comp | Numesi | Functia | Data | Semnat Data intrarii in | Semn
ex. | artim | prenume primirii ura retragerii vigoare a a
ent procedurii tura
1.
2.
3.
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10.0. Anexe [diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme
logice, etc.]

10.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

Consilierul de etica
realizeaza anual Lista cu
privire la gradele de
rudenie si afinitate

Prevenire si identificare
timpurie a conflictelor de
interese

PR cu declaratiile de avere si
interese, realizeaza o lista cu
alesii locali/salariatii (functie
publica si personal contractual
de conducere) cu privire la
interesele acestora din
declaratiile de interese

/ Alesul local/consilier local nu\
participa la vot in Consiliul
Local, pentru proiectul de

hotarare respectiv,atunci cand
apreciaza ca se afla intr-un

potential conflict de interese,

acest lucru consemnandu-se in
procesul verbal al sedintei

K respective /
Abtinerea in cazul unui

potential conflict de
interese

In cazul unui potential
conflict de interese
salariatul completeaza
declaratie abtinere
conflict de interese
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Orice persoana poate sesiza in
scris, e-mail sau n audienta la
conducatorul institutiei publice o
situatie de conflict de interese

Conducatorul institutiei publice
transmite sesizarea spre analiza
secretarului unitatii administrativ
teritoriale/compartimentului de
specialitate

.
Ve

Secretarul unitatii administrativ
teritoriale/compartimentul de
specialitate, cu aprobarea
conducatorului institutiei publice
formuleaza o solicitare pentru
Gestionarea conflictelor obtinerea unui punct de vedere de

de interese \la Agentia Nationala de Integritate

/ Dupa obtinerea punctului de vedere\
de la ANI, secretarul unitatii
administrativ
teritoriale/compartimentul de
specialitate, cu aprobarea
conducatorului institutiei publice
formuleaza raspuns persoanei care a
sesizat o situatie de conflict de

\ interese /

/Dacé sunt indicii privind o situatie de\
conflict de interese conducatorul
institutiei publice sesizeaza ANI si

comisia de disciplina (in cazul
functionarilor publici), sau numeste
0 persoana pentru cercetare
disciplinara (in cazul personalului
\ contractual) din cadrul institutiei /
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Consilierul de etica din cadrul
institutiei realizeaza
informari/intalniri, aplica
chestionare de evaluare privind
gradul de cunoastere a regimului
juridic al conflictelor de interese

Prevenire si perfectionare
profesionala in ceea ce priveste
regimul juridic al conflictului
de interese

Salariatii/alesii locali participa la
activitati de
formare/perfectionare privind
regimul juridic al conflictelor de
interese
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10.2 Evidenta anexelor procedurii operationale

Nr. Denumirea anexei Co | Elabora | Apr | Nu | Difuzar Arhivare
crt. d tor oba | mar e Loc Perioada
de
exe
mpl
are
1. Lista cu privire la - | Consilie | Con 1 Cond. Consilier | Conform
gradele de rudenie si r de d. inst./tu | deetica | nomencl
afinitate etica Inst turor /PR atorului
/PR comp. arhivistic
de
spec.
interes
ate
2. Lista cu interese ale - Pers. Con 1 Cond. Pers. Conform
alesilor resp. d. inst./tu resp. nomencl
locali/salariati din decl. Inst turor decl. atorului
declaratia de averi si comp. averisi | arhivistic
interese interes de interese
e spec.
interes
ate
3. Declaratie abtinere - Orice Sup 1 Superio | Superior | Conform
conflict de interese salariat | erio r ierarhic nomencl
intr-un r ierarhic atorului
potenti | iera + arhivistic
al rhic 1 copie
conflict salariat
de
interes
e
4, Formular sesizare - Orice - 1 1 ex. Secretar | Conform
conflict de interese persoan conduc. ul nomencl
a inst. unitatii atorului
(salaria administr | arhivistic
t sau ativ
cetatea teritorial
n) e/comp.
de
specialit
ate
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10.3 Includerea/atasarea propriu-zisa a anexelor in procedura operationala
1) Anexa nr. 1 - Lista cu privire la gradele de rudenie si afinitate

Institutia publica

Nr...din...
Nr. Nume si prenume ales local/salariat Functie Grad de rudenie si
crt. afinitate

intocmit,
Consilier de etica...

2) Anexa nr. 2 - Lista cu interese ale alesilor locali/salariati din declaratia de
interese

Institutia publica

Nr...din...
Nr. Nume si prenume ales local/salariat Functie Interes/e declarant/e in
crt. declaratia de interese

Intocmit,
Persoana responsabila declaratii de avere si de interese...

3) Anexa nr. 3 - Declaratie abtinere conflict de interese

Institutia publica
Nr...din...

Stimate domnule conducator institutie...,

Subsemnatul/subsemnata...avand functia de...in cadrul...cunoscand prevederile legale
privind regimul juridic al conflictelor de interese (enuntarea bazei legale)...declar ca ma aflu
intr-un potential conflict de interese.

Descrierea cazului

Numele si prenumele... Data...
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4) Anexa nr. 4 - Formular sesizare conflict de interese
Catre institutia publica...
Stimate domnule conducator institutie...,

Subsemnatul/Subsemnata...cu domiciliul in...cetatean/angajat/angajata in cadrul...,
serviciul, biroul, compartimentul..., functia.../consilier local in cadrul...,formulez prin
prezenta o0 sesizare cu privire la situatia de conflict de interese a
doamnei/domnului...salariat/ales local/consilier local in cadrul...

si va solicit sa luati masurile legale in conformitate cu prevederile Legii nr.
176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si 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 si/sau Legea nr. 188/1999, republicata, privind Statutul
functionarilor publici.

Motivul sesizarii este urmatorul (descrierea situatiei de conflict de interese)...

Data... Semnatura...
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5.
PROCEDURA OPERATIONALA

CONSILIER DE ETICA

Cod: PO - XX.YY

[XX reprezinta codul compartimentului responsabil cu elaborarea PO documentate, stabilit
in cadrul Comisiei de monitorizare, iar YY reprezinta numarul de ordine al PO, alocat de
compartimentul care a realizat procedura]

Editia I, Revizia O, Data [........]

Model orientativ
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Pagina de garda

Elemente privind .
Nr responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
. . prenumele
crt. operatiunea
1 2 3 4 5
.............. Conducator
Aprobat institutie | e 2019
e e Presedinte
Avizat CMSCIM | eeeeeeeeee 2019
Verificat | 777U s | e 2019
Elaborat | .ooceviiiiiis | s e 2019
Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Cuprins
. Scop

2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
1

. Documente de referinta

. Definitii si abrevieri

. Descrierea procedurii

. Responsabilitati
. Formular evidenta a

. Formular analiza procedura
. Lista de difuzare a procedurii
0. 0 Anexe

. Domeniu de aplicare

modificarilor
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1.0. Scopul

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
1.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Primar, in luarea deciziei;
1.5 Stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor

aferente acestei activitati;
1.6 Scopul prezentei proceduri il constituie instituirea unui mecanism unitar si coerent al
activitatii consilierului de etica in cadrul...in vederea respectarii prevederilor legale cu privire
la acordarea de consultanta si asistenta functionarilor publici/personalului contractual din
cadrul... cu privire la respectarea normelor de conduita/etica; monitorizarea aplicarii
prevederilor prezentului cod de conduita in cadrul..; intocmirea de rapoarte trimestriale
privind respectarea normelor de conduita/etica de catre functionarii publici din cadrul...

2.0. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura se aplica in cadrul...de catre consilierul de etica.

3.0. Documente de referinta
3.1 Reglementari internationale:
- SREN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

- SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;

- SR ISO/CEl 27001:2018 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;

- SR ISO/IEC 27001:2013 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;

- Declaratia universala a drepturilor omului.

3.2 Legislatie primara:

-Constitutia Romaniei, republicata;

- Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

- Lege nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Lege nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

- Lege nr. 215/2001, republicata, Legea administratiei publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Lege nr. 188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici;

- Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege 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;

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

- Lege nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

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

- Lege nr. 202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati.

3.3 Legislatie secundara:

- H.G. nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2012 -
2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare, precum

si a Planului national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2012 -
2015;

- H.G. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-2020, a
seturilor de indicatori de performanta, 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;

- H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 525/2016 pentru aprobarea Strategiei privind dezvoltarea functiei publice 2016-2020,
cu modificarile ulterioare;

- 0.G. nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;

- Ordin nr. 3753/2015 al Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici privind
monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre functionarii publici si a implementarii
procedurilor disciplinare;

- Ordin nr. 1442/11.06.2018 al Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici pentru
aprobarea procedurii privind completarea si transmiterea informatiilor privind respectarea
normelor de conduita de catre functionarii publici si implementarea procedurilor disciplinare in
cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- H.C.L. nr. 55/26.04.2017 privind aprobarea Strategiei pentru Integritate a Primariei
municipiului Calarasi si a Serviciilor Publice Locale, pe perioada 2017-2020;

- H.C.L. nr.. privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al...;

- H.C.L. nr... privind aprobarea Regulamentului Intern al... din cadrul...;

- Procedura de proces................ (daca este cazul) din cadrul SR EN I1SO 9001:2015 - Sisteme
de management al calitatii;

- Declaratia conducerii institutiei publice nr... de aderare la valorile fundamentale, principiile,
obiectivele si mecanismul de monitorizare a Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-2020;

- Dispozitie/Decizie conducator institutie publica nr... privind desemnarea consilierului de etica
al...

- Dispozitie/Decizie conducator institutie publica nr...privind aprobarea Codului de conduita al...

3.5 Principii orizontale
Informatii privind egalitatea de sanse
Egalitatea de gen - definitie:
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,» Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare pentru
ambele sexe in toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul inegalitdtii
de gen, nu a diferentelor de gen, si urmdreste promovarea participdrii depline a femeilor si
bdrbatilor in societate.” Consiliul European
Nediscriminarea - definitie:

»Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertdtile proclamate in prezenta
Declaratie fdra nici un fel de deosebire ca, de pildd, deosebirea de rasd, culoare, sex, limbd,
religie, opinie politicd sau orice altd opinie, de origine nationald sau sociald, avere, nastere
sau orice alte imprejurdri.” Declaratia Universala a Drepturilor Omului, art. 2.

4.0. Definitii si abrevieri
4.1 Definitii
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
2. | Procedura de sistem nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii
sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice
Proces major sau activitate semnificativa pentru care se
pot stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile,
Activitate procedurala in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficienta a obiectivelor
compartimentului si/sau entitatii publice
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
5. Editie procedura respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare
a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
continutul procedurii
Compartiment (denumire | Directie/ serviciu/ birou/ compartiment
7. | generica pentru structuri
organizatorice)
Conducatorul Director executiv/ director executiv adjunct/ sef de
compartimentului serviciu/ sef de birou
Ansamblul politicilor si  procedurilor concepute si
implementate de catre managementul si personalul
entitatii publice, In vederea furnizarii unei asigurari
rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii publice

1. Procedura documentata

3. | Procedura operationala

6. | Revizie procedura

9. Control intern
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intr-un mod economic, eficient si eficace; respectarea
regulilor externe si a politicilor si  regulilor
managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor;
prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea
documentelor de contabilitate si producerea in timp util
de informatii de incredere, referitoare la segmentul
financiar si de management

Un minim de reguli de management, menit sa creeze un
model de control managerial uniform si coerent. De
asemenea, standardele constituie un sistem de referinta,
in raport cu care se evalueaza sistemele de control
intern, se identifica zonele si directiile de schimbare
Caracter integru, sentiment al demnitatii, dreptatii si
11. | Integritate constiinciozitatii, care serveste drept calauza in conduita
omului; onestitate, cinste, probitate

Etica in sectorul public acopera patru mari domenii:
stabilirea rolului si a valorilor serviciului public, precum si
a raspunderii si nivelului de autoritate si responsabilitate;
12. | Etica masuri de prevenire a conflictelor de interese si
modalitati de rezolvare a acestora; stabilirea regulilor
(standarde) de conduita a functionarilor publici; stabilirea
regulilor care se refera la neregularitati grave si fraude
Valori ce fac parte din cultura entitatii publice si
constituie un cod nescris, pe baza caruia sunt evaluate
comportamentele. Separat de acesta, entitatea publica
trebuie sa aiba un cod de conduita/etic oficial, scris, care
este un mijloc de comunicare uniforma a valorilor etice
tuturor salariatilor. Codul etic stabileste obligatiile care
sunt rezultate din lege carora trebuie sa li se supuna
salariatii, in plus peste cele rezultate ca urmare a
raporturilor de serviciu/munca: depunerea declaratiei de
avere, a declaratiei pentru prevenirea conflictului de
interese. Exista si cazuri in care legea prevede
incompatibilitati pentru ocuparea unor functii publice
Persoana  desemnata  prin dispozitie/decizie a
conducatorului institutiei publice pentru consiliere etica.
Aceasta este o persoana din institutie cu o buna reputatie
profesionala si personala, experienta si profesionalism,
dovedite de-a lungul timpului.

Conform prevederilor legale consilierul de etica are ca
14. | Consilier de etica atributii principale: acordarea de consultanta si asistenta
functionarilor  publici/personalului  contractual din
cadrul... cu privire la respectarea normelor de
conduita/etica; monitorizarea aplicarii  prevederilor
prezentului cod de conduita in cadrul...; intocmirea de
rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de
conduitd/etica de catre functionarii publici din cadrul...
Organul insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara,
prevazut de lege si de regulamentul de organizare si

Standarde de control

10. intern

13. | Valori etice

15. | Comisie de disciplina
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functionare al...
16. | Confidential/itate Care se comur.\icéu?n ta}ina:\; secret. Informatie/i care nu
’ trebuie comunicata/e nimanui.
4.2 Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. E Elaborare
4, \'% Verificare
5. Av. Avizare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. P Primar
10. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment
11. BRUS Biroul resurse umane salarizare
12. RP Registru procedura
13. PR Persoana responsabila
14, HG Hotarare de Guvern
15. 0G Ordonanta de Guvern
16. HCL Hotarare de Consiliu Local
17. ANFP Agentia Nationala a Functionarilor Publici

5.0. Descrierea procedurii

5.1 Generalitati

Prezenta procedura descrie mecanismul activitatii consilierului de etica in cadrul...in
vederea respectarii prevederilor legale cu privire la acordarea de consultanta si asistenta
functionarilor publici/personalului contractual din cadrul... cu privire la respectarea normelor
de conduita/etica; monitorizarea aplicarii prevederilor prezentului cod de conduita in cadrul...;
intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita/etica de catre
functionarii publici din cadrul...

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

a) Dispozitie/Decizie conducator institutie publica... privind desemnarea consilierului de etica
al...;

b) Fisa de consiliere etica cu privire la acordarea de consultanta si asistenta functionarilor
publici/personalului contractual din cadrul... cu privire la respectarea normelor de conduita;

c) Fisa de consiliere etica acordata functionarilor publici dupa aplicarea sanctiunii disciplinare
de catre Comisia de disciplina din cadrul institutiei;

d) Registru de inregistrare a consultatiilor pe teme de etica si conduita;

e) Chestionar privind respectarea Codului de conduita;

f) Intrebari interviu individual pentru analiza perceptiilor in privinta respectarii principiilor si
normelor de conduita/etica;

g) Raport de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de conduita in cadrul...
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5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

a) Dispozitie/Decizie conducator institutie publica ... privind desemnarea consilierului de etica
al...;

b) Fisa de consiliere etica cu privire la acordarea de consultanta si asistenta functionarilor
publici/personalului contractual din cadrul... cu privire la respectarea normelor de conduita;

c) Fisa de consiliere etica acordata functionarilor publici dupa aplicarea sanctiunii disciplinare
de catre Comisia de disciplina din cadrul institutiei;

d) Registru de inregistrare a consultatiilor pe teme de etica si conduita;

e) Chestionar privind respectarea Codului de conduita;

f) Intrebari interviu individual pentru analiza perceptiilor in privinta respectarii principiilor si
normelor de conduita/etica;

g) Raport de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de conduita in cadrul...

5.2.3 Circuitul documentelor

La nivelul...se aproba prin dispozitie/decizie conducator institutie publicd desemnarea
consilierului de etica al...

In vederea respectarii atributiei de acordare a consultantei si asistentei salariatilor din
cadrul...cu privire la respectarea normelor de conduita/etica, consilierul de etica are la
dispozitie urmatoarele instrumente: fisa de consiliere etica cu privire la acordarea de
consultanta si asistenta functionarilor publici/personalului contractual din cadrul... cu privire la
respectarea normelor de conduitd; fisa de consiliere etica acordata functionarilor publici dupa
aplicarea sanctiunii disciplinare de catre comisia de disciplina din cadrul institutiei; registru de
inregistrare a consultatiilor pe teme de etica si conduita.

In vederea monitorizarii aplicarii prevederilor codului de conduita la nivelul institutiei,
consilierul de etica aplica chestionare privind respectarea Codului de conduita; intrebari
interviu individual pentru analiza perceptiilor in privinta respectarii principiilor si normelor de
conduita/etica. Rezultatele aplicarii acestor instrumente sunt trecute in raportul de
monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de conduita in cadrul...

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, posta electronica, imprimanta, linie telefonica;
- rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane
Persoana desemnata din cadrul... consilier de etica/persoana responsabila.

5.3.3 Resurse financiare

Cota parte din bugetul local, necesara acoperirii cheltuielilor generale ale... in vederea
achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de
intretinere a logisticii.
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5.4 Modul de lucru

Desemnarea consilierului de eticd

La nivelul institutiei publice... este desemnat consilierul de etica prin dispozitia/decizia
conducatorului institutiei publice. Fisa postului persoanei desemnate se completeaza cu
atributii de consiliere etica. Consilierul de etica informeaza salariatii din cadrul ..atat
functionarii publici cat si personalul contractual cu privire la desemnarea consilierului de etica
si a atributiilor sale. Consilierul de etica desemnat nu face parte din Comisia de Disciplina
numita in cadrul...Consilierul de etica este persoana de contact in relatia cu Agentia Nationala a
Functionarilor Publici si este sprijinit in activitatea sa de conducerea si executivul... Consilierul
de etica respecta confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia la cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de
interes public.

Acordarea de consultantd si asistentd cu privire la respectarea normelor de conduitd

Consilierul de etica acorda consultanta si asistenta functionarilor publici/personalului
contractual din cadrul.. cu privire la respectarea normelor de conduita/etica. Aceasta se
realizeaza permanent in doua moduri principale:

a) Atunci cand salariatul are nevoie de consiliere etica se intalneste cu consilierul de etica intr-
un spatiu din cadrul institutiei pentru a fi asigurata confidentialitatea deplina a discutiei.
Urmare a discutiei se completeaza de catre consilierul de etica fisa de consiliere etica cu
privire la acordarea de consultanta si asistenta functionarilor publici/personalului contractual
din cadrul institutiei cu privire la respectarea normelor de conduita/etica, conform anexa nr. 2,
aceasta ramanand strict confidentiala, neavand acces la ea decat consilierul de etica si
persoana consiliata. De asemenea consilierul de etica completeaza in registru de inregistrare a
consultatiilor pe teme de etica si conduita, conform anexa nr. 4;

b) Dupa aplicarea sanctiunii disciplinare de catre Comisia de disciplina din cadrul institutiei
functionarului public/personalului contractual consilierul de etica acorda consiliere etica
persoanei respective intr-un spatiu din cadrul institutiei pentru a fi asigurata confidentialitatea
deplina a discutiei. Urmare a discutiei se completeaza de catre consilierul de etica fisa de
consiliere etica acordata functionarilor publici dupa aplicarea sanctiunii disciplinare de catre
Comisia de disciplina din cadrul institutiei, conform anexa nr. 3, aceasta ramanand strict
confidentiala, neavand acces la ea decat consilierul de etica si persoana consiliata. De
asemenea consilierul de etica completeaza in registru de inregistrare a consultatiilor pe teme
de etica si conduita, conform anexa nr. 4.

Foarte important in activitatea de consultanta si asistenta cu privire la respectarea
normelor de conduita este rolul activ al consilierului de etica in vederea crearii unui mediu
organizational integru, profesionist si eficient in vederea indeplinirij misiunii principale a
administratiei publice locale de fi in slujba cetatenilor si a comunitatii. In acest sens consilierul
de etica asigura suport permanent persoanelor cu functie de conducere/cu functie de executie
cu privire la vulnerabilitatile specifice functiei acestora si cu privire la respectarea normelor de
conduita/etica in activitatea zilnica.

Monitorizare aplicare prevederi Cod de conduitd

In vederea identificarii gradului de cunoastere de catre salariati a prevederilor Codului
de conduita, consilierul de etica/persoana responsabila aplica chestionare privind respectarea
Codului de conduita, intalniri individuale, confidentiale, ce contin intrebari pentru analiza
perceptiilor in privinta respectarii principiilor si normelor de conduita/etica. Consilierul de
etica/persoana responsabila analizeaza, interpreteaza si realizeaza un raport de monitorizare
(conform anexa nr. 5), cu privire la privire la aplicarea prevederilor Codului de conduita in
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cadrul... Din instrumentele aplicate se va analiza etica si integritatea la nivelul institutiei si se
vor propune masuri in vederea cresterii gradului de etica si integritate la nivelul salariatilor.

Raportare

Procesul de raportare consilierul de etica il realizeaza in mod unitar, in aplicatia
informatica pusa la dispozitie in acest sens de catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici
(ANFP) pe pagina de internet www.anfp.gov.ro - sectiunea "consilier de etica".

In vederea realizarii procesului de raportare consilierul de etica are obligatia de a se
inregistra in aplicatia informatica pusa la dispozitie in acest sens de catre Agentie pe pagina de
internet www.anfp.gov.ro - sectiunea “consilier de etica". Inregistrarea este prealabila
procesului de raportare.

Consilierul de etica completeaza, inainteaza spre aprobare sefului compartimentului de
specialitate... si conducatorului institutiei publice... informatiile privind respectarea normelor de
conduita/etica de catre functionarii publici din cadrul.. si transmite trimestrial Agentiei
informatiile respective, prin intermediul aplicatiei informatice mai sus mentionate.

Consilierul de etica transmite, semestrial, cu aprobarea conducdtorului institutiei
publice... si a sefului compartimentului de specialitate..., Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, informatiile privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul institutiei,
primite de la Presedintele comisiei de disciplina din cadrul... Presedintele comisiei de disciplina
are obligatia sa comunice semestrial aceste informatii Primarului si consilierului de etica din
cadrul institutiei.

Totodata consilierul de etica realizeaza raportari interne de monitorizare cu privire la
aplicarea prevederilor codului de conduita in cadrul..., ce sunt prezentate conducerii institutiei
si salariatilor.

Informare si prevenire
Consilierul de etica realizeaza actiuni de informare cu caracter preventiv pentru
prevenirea aparitiei unor situatii de incalcare a normelor de conduita/etica. In acest sens
intocmeste, supune spre aprobare superiorilor ierarhici si distribuie materiale de informare cu
privire la respectarea normelor de conduita/etica pentru salariatii din cadrul...
Consilierul de etica realizeaza o instruire anuala interna a salariatilor, functie publica
si personal contractual cu privire la respectarea prevederilor din codul de conduita din cadrul...

6.0. Responsabilitati

Nr Compartimentul Conduc | Consilie | Salariat/functie
. (postul) / actiunea atorul rul de | publica/personal
cr (operatiunea) institut etica contractual
t. iei
0 1 2 3

1. | Consilierul de etica este desemnat prin A

dispozitia/decizia conducatorului institutiei

publice
2. | Consilierul de etica informeaza salariatii, Ap.

functionarii publici/personalul contractual cu Ah.

privire la desemnarea consilierului de etica si a

atributiilor sale
3. | Consilierul de etica acorda consultanta si E Ap.

asistenta functionarilor publici/personalului Ap.

contractual din cadrul institutiei cu privire la Ah.
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respectarea normelor de conduit (conform
anexa nr. 2)
4. | Consilierul de etica acorda consiliere etica E Ap.
functionarilor publici din cadrul institutiei dupa Ap.
aplicarea sanctiunii disciplinare de catre Ah.
Comisia de disciplina (conform anexa nr. 3)
5. | Consilierul de etica aplica chestionare privind A E Ap.
respectarea Codului de conduita, intalniri Ap.
individuale, confidentiale, ce contin intrebari Ah.
pentru analiza perceptiilor in  privinta
respectarii  principiilor si  normelor de
conduita/etice
6. | Consilierul de etica analizeaza, interpreteaza si A E
realizeaza un raport de monitorizare (conform Ap.
anexa nr. 5), cu privire la privire la aplicarea Ah.
prevederilor Codului de conduit in cadrul...
7. | Consilierul de etica transmite trimestrial ANFP, A E
prin  intermediul  aplicatiei informatice, Ap.
informatiile privind respectarea normelor de Ah.
conduita de catre functionarii publici din
cadrul...
8. | Consilierul de etica transmite semestrial ANFP, A Ap.
informatiile privind implementarea Ah.
procedurilor disciplinare in cadrul institutiei
9. | Consilierul de etica realizeaza actiuni de A E Ap.
informare cu caracter preventiv pentru Ap.
prevenirea aparitiei unor situatii de incalcare a Ah.
normelor de conduita/etica
7.0. Formular de evidenta a modificarilor
Semna
tura
conduc
Nr. Efjlt Dgt'a' Revizia | Data reviziei Nr. Descriere modificare atorul
crt. ia | editiei pag. ui
compa
rtimen
tului
Elaborare initiala
conform Ordinului
Secretarului general al
1 i i i Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea
Codului controlului
intern managerial al
entitatilor publice
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8.0. Formular analiza procedura
. Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Co | Numesi | 10100 itor
Nr. | TP prenume de drept
crt arti | conducator sau s .
" | me | compartim emna Data | Observatii | Semnatura | Data
delegat tura ;
nt ent
1.
2.
3.
9.0. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. | Comp | Numesi | Functia Data | Semnat Data intrarii in | Semn
ex. | artim | prenume primirii ura retragerii vigoare a a
ent procedurii tura
1.
2.
3.
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10.0. Anexe [diagrama de proces, tabele, formulare, grafice,

scheme logice, etc.]

10.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

Consilierul de etica este
desemnat prin
dispozitia/decizia
conducatorului institutiei
publice

A\ 4
[ Consilierul de etica

Informeaza salariatii, functionarii

publici/personalul contractual cu

privire la desemnarea consilierului
de etica si a atributiilor sale

Acorda consultanta si asistenta
functionarilor publici/personalului
contractual din cadrul institutiei cu
privire la respectarea normelor de

conduita/etica

.

Acorda consiliere etica functionarilor
publici din cadrul institutiei dupa
aplicarea sanctiunii disciplinare de catre
Comisia de disciplina

Aplica chestionare privind respectarea
Codului de conduita, intalniri individuale,
confidentiale, ce contin intrebari pentru
analiza perceptiilor in privinta respectarii
principiilor si normelor de conduita/etica

o C o N
Analizeaza, interpreteaza si realizeaza un

raport de monitorizare (conform anexa nr.
5), cu privire la privire la aplicarea
prevederilor Codului de conduita in cadrul... )

Transmite trimestrial ANFP, prin intermediul
aplicatiei informatice, informatiile privind
respectarea normelor de conduita/etica de

catre functionarii publici din cadrul...

Transmite semestrial ANFP, informatiile
privind implementarea procedurilor
disciplinare in cadrul institutiei

Realizeaza actiuni de informare cu
caracter preventiv pentru prevenirea
aparitiei unor situatii de incalcare a

normelor de conduita/etica

-
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10.2 Evidenta anexelor procedurii operationale

Nr Denumirea anexei C| Elab | Apr | Nu Difuzare Arhivare
. o| orat | oba | mar Loc Perioada
cr d| or de
t. exe
mpl
are
1. Dispozitie/decizie -] Co | Con 3 1 ex. Comp | Conform
conducator institutie mp. | d. comp. de . nomencl
publica... privind de | inst specialitat de atorului
desemnarea consilierului de spe . e spec. | arhivistic
etica al... c. 1 ex.
consilier
de
etica
1 ex.
Institutia
Prefectului
2. Fisa de consiliere eticacu | - | Con - 2 1 ex. Consil | Conform
privire la acordarea de silie consilier ier nomencl
consultanta si asistenta r de de atorului
functionarilor de etica etica | arhivistic
publici/personalului etic 1 ex.
contractual din cadrul... cu a salariatul
privire la respectarea consiliat
normelor de conduita
3. Fisa de consiliere etica - | Con - 2 1 ex. Consil | Conform
acordata functionarilor silie consilier ier nomencl
publici dupa aplicarea r de de atorului
sanctiunii disciplinare de de etica etica | arhivistic
catre Comisia de disciplina etic 1 ex.
din cadrul institutiei a salariatul
consiliat
4, Registru de inregistrare a - | Con | Con 1 1 ex. Consil | Conform
consultatiilor pe teme de silie | d. Consilier ier nomencl
etica si conduita r inst de de atorului
de . etica etica | arhivistic
etic
a
5. Raport de monitorizare cu - | Con | Con 2 1 ex. Consil | Conform
privire la aplicarea silie | d. Consilier ier nomencl
prevederilor Codului de r inst de de atorului
conduita de . etica etica | arhivistic
etic 1 ex.
a conducere
a
institutiei
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10.3 Includerea/atasarea propriu-zisa a anexelor in procedura operationala
1) Anexa nr. 1 - Dispozitie/decizie conducator institutie publica... privind
desemnarea consilierului de etica al...

DISPOZITIE/DECIZIE
privind desemnare doamnei/domnului... consilier de etica in cadrul...

Conducator institutie publica...

Avand in vedere:
-Referatul nr... al compartimentului de specialitate..., prin care se propune emiterea
dispozitiei/deciziei de desemnare a consilierului de etica;
- Lege nr. 7/2004, republicata, privind Codul de conduita a functionarilor publici, art. 21;
- Ordin nr. 3753/2015 al Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici privind
monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre functionarii publici si a implementarii
procedurilor disciplinare, art. 14;
- Ordin nr. 1442/11.06.2018 al Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici pentru
aprobarea procedurii privind completarea si transmiterea informatiilor privind respectarea
normelor de conduita de catre functionarii publici si implementarea procedurilor disciplinare in
cadrul autoritatilor si institutiilor publice;
- Dispozitia/decizia nr... privind aprobarea codului etic la nivelul ...

n temeiul art... din Legea administratiei publice locale, nr. 215/2001, republicata.
DISPUNE/DECIDE:
Art. 1 Se desemneaza doamna/domnul... in calitate de consilier de etica in cadrul...
Art. 2 Compartimentul de specialitate si consilierul de etica vor duce la indeplinire
prevederile prezentei dispozitii/decizii.

Compartimentul de specialitate va comunica prezenta dispozitie, celor interesati.

Conducator institutie

2) Anexa nr. 2 - Fisa de consiliere etica cu privire la acordarea de consultanta si
asistenta functionarilor publici/personalului contractual din cadrul... cu privire la
respectarea normelor de conduita

Institutia publica...
Nr.../...

Speta care constituie obiectul consilierii etice

Cauza nerespectarii normei de conduita/valorilor si principiilor
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Consecinta nerespectarii normei de conduita/valorilor si principiilor

Descrierea consultantei/asistentei oferite de consilierul de etica

Nume si prenume salariat consiliat...

Comp./Biroul/Serv./Directia Consilier de etica
Functia

De conducere/de executie

Semnatura Data

3) Anexa nr. 3 - Fisa de consiliere etica acordata functionarilor publici dupa
aplicarea sanctiunii disciplinare de catre Comisia de disciplina din cadrul
institutiei

Institutia publica...
Nr.../...

Speta care constituie obiectul consilierii etice si norma de conduita incalcata/valori si principii

Sanctiunea disciplinara aplicata

Cauza nerespectarii normei de conduita/valorilor si principiilor

Descrierea consultantei/asistentei oferite de consilierul de etica

Nume si prenume functionar public consiliat

Comp./Biroul/Serv./Directia Consilier de etica
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Functia
De conducere/de executie
Semnatura
Data

4) Anexa nr. 4 - Registru de inregistrare a consultatiilor pe teme de etica si
conduita

Nr. Speta foarte pe scurt Data Semnatura
crt. astfel incat sa nu fie afectata identitatea persoanei consilierii consilierului
careia i s-a acordat consiliere etica etice de etica

5) Anexa nr. 5 - Raport de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor
Codului de conduita

Institutia publica...
Nr...
Aprob,
Conducator institutie

Raport de monitorizare
cu privire la aplicarea prevederilor codului de conduita in cadrul...

Catre conducerea institutiei publice...

Subsemnata/ul..., consilier de etica in cadrul... la serviciul/biroul/compartimentul...
Va aduc la cunostinta urmatorul raport de monitorizare pe anul...
Instrumente utilizate in monitorizare (chestionar administrativ, interviu):

Data Semnatura,
Consilier de etica

Viza Sef...,
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6.
PROCEDURA OPERATIONALA

INCOMPATIBILITATI
Cod: PO - XX.YY

[XX reprezinta codul compartimentului responsabil cu elaborarea PO documentate, stabilit
in cadrul Comisiei de monitorizare, iar YY reprezinta numarul de ordine al PO, alocat de
compartimentul care a realizat procedura]

Editia I, Revizia 0, Data [........]

Model orientativ
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Pagina de garda

Elemente privind .
Nr. responsabilii/ er:::jrl:esile Functia Data Semnatura
crt. operatiunea P
1 2 3 4 5
.............. Conducator
1. Aprobat institutie | e 2019
P Presedinte
2. Avizat CMSCIM | eeeeeeeeee 2019
3. Verificat | 77T [ s ] e 2019
4. Elaborat | ..oecviinn [ i e 2019
Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Cuprins

1.0 Scop
2.0. Domeniu de aplicare
3.0. Documente de referinta
4.0. Definitii si abrevieri

5.0. Descrierea procedurii

6.0 Responsabilitati
7.0. Formular evidenta a modificarilor
8.0. Formular analiza procedura
9.0. Lista de difuzare a procedurii
10.0. Anexe
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1.0. Scopul
1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Primar, in luarea deciziei;
1.5. Stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati;
1.6. Procedura stabileste modul in care se realizeaza la nivelul...implementarea regimului
juridic al incompatibilitatilor, respectiv prevenirea, sesizarea, sanctionarea starii de
incompatibilitate.

2.0. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura se aplica conducerii institutiei publice..., alesilor locali, consilieri
locali, functionari publici si personal contractual, din cadrul...

3.0. Documente de referinta
3.1 Reglementari internationale:
- SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
- SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;
- SR ISO/CEl 27001:2018 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- SR ISO/IEC 27001:2013 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- Declaratia universala a drepturilor omului.

3.2 Legislatie primara:

- Constitutia Romaniei, republicata;

- Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

- Lege 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;

- Lege nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si 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;

- Lege nr. 215/2001, republicata, Legea administratiei publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Lege nr. 188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici;

- Lege nr. 393/2004, privind Statutul alesilor locali;

- Lege nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Lege nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

- Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
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- Lege nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

- Lege nr. 115/1996 privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor,
functionarilor publici si a unor persoane cu functii de conducere, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Lege nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

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

- Lege nr. 365/2004 pentru ratificarea Conventiei Natiunilor Unite impotriva coruptiei, adoptata
la New York la 31 octombrie 2003;

- Lege nr. 202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati.

3.3 Legislatie secundara:

- H.G. nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2012 -
2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare, precum

si a Planului national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2012 -
2015;

- H.G. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-2020, a
seturilor de indicatori de performanta, 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;

- H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 525/2016 pentru aprobarea Strategiei privind dezvoltarea functiei publice 2016-2020,
cu modificarile ulterioare;

- Ordonanta de Guvern nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
- 0.G. nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare.

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

-H.C.L. nr. 55/26.04.2017 privind aprobarea Strategiei pentru Integritate a Primariei
municipiului Calarasi si a Serviciilor Publice Locale, pe perioada 2017-2020;

- H.C.L. nr.. privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al...;

- H.C.L. nr... privind aprobarea Regulamentului Intern al... din cadrul...;

- Procedura de proces................ (daca este cazul) din cadrul SR EN I1SO 9001:2015 - Sisteme
de management al calitatii;

- Declaratia conducerii institutiei publice nr... de aderare la valorile fundamentale, principiile,
obiectivele si mecanismul de monitorizare a Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-2020;

- Dispozitie/Decizie conducator institutie publica nr... privind desemnarea consilierului etic al...

3.5 Principii orizontale

Informatii privind egalitatea de sanse

Egalitatea de gen - definitie:
,» Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare pentru
ambele sexe in toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul inegalitdtii
de gen, nu a diferentelor de gen, si urmdreste promovarea participdrii depline a femeilor si
bdrbatilor in societate.” Consiliul European
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Nediscriminarea - definitie:

»Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertdtile proclamate in prezenta
Declaratie fdrd nici un fel de deosebire ca, de pildd, deosebirea de rasd, culoare, sex, limbd,
religie, opinie politicd sau orice altd opinie, de origine nationald sau sociald, avere, nastere
sau orice alte imprejurdri.” Declaratia Universala a Drepturilor Omului, art. 2.

4.1 Definitii

4.0. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

Termenul

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

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale

Procedura de sistem

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii
sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica

Procedura operationala

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice

Activitate procedurala

Proces major sau activitate semnificativa pentru care se
pot stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile,
in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficienta a obiectivelor
compartimentului si/sau entitatii publice

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau
eliminare a unor informatii, date, componente ale unei
editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula,
sub 50% din continutul procedurii

Compartiment (denumire
generica pentru structuri
organizatorice)

Directie/ serviciu/ birou/ compartiment

Conducatorul
compartimentului

Director executiv/ director executiv adjunct/ sef de
serviciu sef de birou/

Control intern

Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si
implementate de catre managementul si personalul
entitatii publice, in vederea furnizarii unei asigurari
rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii
publice intr-un mod economic, eficient si eficace;
respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor
managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor;
prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea
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documentelor de contabilitate si producerea in timp util
de informatii de incredere, referitoare la segmentul
financiar si de management

10.

Standarde de control
intern

Un minim de reguli de management, menit sa creeze un
model de control managerial uniform si coerent. De
asemenea, standardele constituie un sistem de
referintd, in raport cu care se evalueaza sistemele de
control intern, se identificd zonele si directiile de
schimbare

11.

Integritate

Caracter integru, sentiment al demnitatii, dreptatii si
constiinciozitatii, care serveste drept calauza in
conduita omului; onestitate, cinste, probitate

12.

Incompatibilitate

Este definita ca fiind acea stare in care un oficial public
prin lege. Incompatibilitatea presupune ocuparea a doua
sau mai multe functii concomitent (fara ca acest lucru
sa implice luarea unei decizii). Reflecta acele stari in
care un oficial public exercita mai multe functii in
acelasi timp, desi este interzis de lege.

Conform dex, s. f.1.Faptul de a fi incompatibil;
nepotrivire, necompatibilitate. 2. (Jur.) Starea de
nepotrivire intre doua functii, profesii sau sarcini, care
face ca o persoana sa nu le poata exercita ori ocupa in
acelasi timp.

Incompatibilitatea este o stare, ce se rasfrange asupra
tuturor lucrurilor pe care (nu) le faci, deciziilor pe care
(nu) le iei, (contr)actelor pe care (nu) le inchei.

13.

Conflict de interese

Se intelege situatia in care persoana ce exercita o
demnitate publica sau o functie publica are un interes
personal de natura patrimoniala, care ar putea influenta
indeplinirea cu obiectivitate a atributiilor care ii revin
potrivit Constitutiei si altor acte normative.

Conflictul de interese este o situatie ce se reflecta
exclusiv

asupra unui lucru (ne)facut, unei decizii (ne)luate, unui
(contr)act (ne)incheiat

14.

Comisie de disciplina

Organul insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara,
prevazut de lege si de regulamentul de organizare si
functionare al institutiei publice...

4.2 Abrevieri

Nr.
crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

PS

Procedura de sistem

PO

Procedura operationala

E

Elaborare

\

Verificare

i el P Ead e

Av.

Avizare
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6 A Aprobare

7. Ap. Aplicare

8. Ah. Arhivare

9. P Primar

10. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment

11. BRUS Biroul resurse umane salarizare

12. RP Registru procedura

13. PR Persoana responsabila

14, HG Hotarare de Guvern

15. 0G Ordonanta de Guvern

16. 0oUG Ordonanta de Urgenta Guvern

17. HCL Hotarare de Consiliu Local

18. ANI Agentia Nationala de Integritate

5.0. Descrierea procedurii

5.1 Generalitati

Prezenta procedura stabileste modul in care se realizeaza la nivelul... implementarea
regimului juridic al incompatibilitatilor, respectiv prevenirea, sesizarea, sanctionarea starii de
incompatibilitate.

Strategia Nationala Anticoruptie 2016-2020 adoptata prin H.G. nr. 583/2016 mentioneaza
2 valori care se transpun in practica prin cadrul legal in vigoare in ceea ce priveste regimul
juridic al incompatibilitatilor. Astfel integritatea - reprezentantii institutiilor si autoritatilor
publice au obligatia de a declara orice interese personale care pot veni in contradictie cu
exercitarea obiectiva a atributiilor de serviciu. Totodata, acestia sunt obligati sa ia toate
masurile necesare pentru evitarea situatiilor de conflict de interese si incompatibilitati;

si

prioritatea interesului public - reprezentantii institutiilor si autoritatilor publice au
datoria de a considera interesul public mai presus de orice alt interes in indeplinirea atributiilor
de serviciu. Acestia nu trebuie sa se foloseasca de functia publica pentru obtinerea de beneficii
necuvenite patrimoniale sau nepatrimoniale, pentru ei, familiile lor sau persoane apropiate.

Cadrul legal in ceea ce priveste regimul juridic al incompatibilitatilor alesilor
locali/functionarilor publici/personalului contractual

Pentru alesii locali:

1) Primar

Incompatibilitatile pentru functia de primar sunt specificate in 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.

Articolul 87 prevede ca functia de primar este incompatibila cu exercitarea urmatoarelor
functii sau calitati:
- functia de prefect sau subprefect;
- calitatea de functionar public sau angajat cu contract individual de munca, indiferent de
durata acestuia;
- functia de presedinte, vicepresedinte, director general, director, manager, administrator,
membru al consiliului de administratie ori cenzor sau orice functie de conducere ori de executie
la societatile reglementate de Legea societatilor nr. 31/1990, republicata, cu modificarile si
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completarile ulterioare, inclusiv bancile sau alte institutii de credit, societatile de asigurare si
cele financiare, la regiile autonome de interes national, la companiile si societatile nationale,
precum si la institutiile publice, cu exceptia reprezentantilor in adunarea generala a
actionarilor la societatile reglementate de Legea nr. 31/1990, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, a membrilor in consiliile de administratie ale unitatilor si institutiilor
de invatamant de stat sau confesionale si ale spitalelor publice din reteaua autoritatilor
administratiei publice locale sau a altor reprezentanti ai institutiilor publice din subordinea
unitatilor administrativ-teritoriale sau la care unitatea administrativ-teritoriala pe care o
conduce detine participatie;

- functia de presedinte sau de secretar al adunarilor generale ale actionarilor sau asociatilor la
o societate comercial3;

- calitatea de comerciant persoana fizica;

- calitatea de membru al unui grup de interes economic (grupul de interes economic este definit
de articolul 118, (1) al Legii 161/2003 si reprezinta o asociere intre doua sau mai multe
persoane fizice sau juridice, constituita pe o perioada determinata, in scopul inlesnirii sau
dezvoltarii activitatii economice a membrilor sdi, precum si al imbunatatirii rezultatelor
activitatii respective);

- calitatea de deputat sau senator;

- functia de ministru, secretar de stat, subsecretar de stat sau o alta functie asimilata acestora;
- orice alte functii publice (include si functia de viceprimar, vicepresedinte si presedinte al
consiliului judetean) sau activitati remunerate, n tara sau in strainatate, cu exceptia functiei
de cadru didactic sau a functiilor in cadrul unor asociatii, fundatii sau alte organizatii
neguvernamentale.

Activitatea desfasurata de primar, in calitate de membru al consiliului de administratie
al unei entitati economice din subordinea sau la care unitatea administrativ teritoriala pe care
o conduce detine participatie, la unitatile si institutiile de invatamant de stat sau confesionale
si la spitalele publice din reteaua autoritatilor administratiei publice locale sau a altor
reprezentanti ai institutiilor publice din subordinea unitatilor administrativ-teritoriale nu este
retribuita.

Actionar semnificativ (este persoana care exercita drepturi aferente unor actiuni care,
cumulate, reprezinta cel putin 10% din capitalul social sau i confera cel putin 10% din totalul
drepturilor de vot in adunarea general) la o societate comerciala infiintata de consiliul local.
Incompatibilitatea exista si in situatia in care sotul sau rudele de gradul | ale alesului local detin
calitatea de actionar - incompatibilitatea cu calitatea de ales local intervine la data la care
alesul local, sotul sau ruda de gradul | a acestuia devin actionari (articolul 89 din Legea nr.
161/2003).

Primarul nu poate detine, pe durata exercitarii mandatului, functia de consilier
judetean.

Primarul poate exercita functii sau activitati in domeniul didactic, al cercetarii stiintifice
si al creatiei literar-artistice.

2) Viceprimari

Incompatibilitatile pentru functia de viceprimar sunt specificate in Legea nr. 161/2003.

Articolul 87 prevede ca functia de viceprimar este incompatibila cu exercitarea
urmatoarelor functii sau calitati (in conformitate cu dispozitiile art. 57 alin. (7) din Legea nr.
215/2001 privind administratia publica locala, republicata: Pe durata exercitdrii mandatului,
viceprimarul isi pdstreazd statutul de consilier local, fard a beneficia de indemnizatia aferentd
acestui statut. In situatia in care persoana care indeplineste functia de viceprimar nu a incasat
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indemnizatia de consilier local, legea nu prevede nicio sanctiune, aceasta nereprezentand o
incalcare a regimului incompatibilitatilor):

- functia de prefect sau subprefect;

- calitatea de functionar public sau angajat cu contract individual de munca, indiferent de
durata acestuia;

- functia de presedinte, vicepresedinte, director general, director, manager, administrator,
membru al consiliului de administratie ori cenzor sau orice functie de conducere ori de executie
la societatile reglementate de Legea societatilor nr. 31/1990, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, inclusiv bancile sau alte institutii de credit, societatile de asigurare si
cele financiare, la regiile autonome de interes national, la companiile si societatile nationale,
precum si la institutiile publice, cu exceptia reprezentantilor in adunarea generala a
actionarilor la societatile reglementate de Legea nr. 31/1990, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, a membrilor in consiliile de administratie ale unitatilor si institutiilor
de invatamant de stat sau confesionale si ale spitalelor publice din reteaua autoritatilor
administratiei publice locale sau a altor reprezentanti ai institutiilor publice din subordinea
unitatilor administrativ-teritoriale sau la care unitatea administrativ-teritoriala pe care o
conduce detine participatie;

- functia de presedinte sau de secretar al adunarilor generale ale actionarilor sau asociatilor la
o societate comerciala;

- calitatea de comerciant persoana fizica;

- calitatea de membru al unui grup de interes economic;

- calitatea de deputat sau senator;

- functia de ministru, secretar de stat, subsecretar de stat sau o alta functie asimilata acestora;
- orice alte functii publice (include si functia de primar, vicepresedinte si presedinte al
consiliului judetean) sau activitati remunerate, in tara sau in strainatate, cu exceptia functiei
de cadru didactic sau a functiilor in cadrul unor asociatii, fundatii sau alte organizatii
neguvernamentale.

Actionar semnificativ (actionarul semnificativ este persoana care exercita drepturi
aferente unor actiuni care, cumulate, reprezinta cel putin 10% din capitalul social sau ii confera
cel putin 10% din totalul drepturilor de vot in adunarea generala) la o societate comerciala
infiintata de consiliul local, respectiv de consiliul judetean. Incompatibilitatea exista si in
situatia in care sotul sau rudele de gradul | ale alesului local detin calitatea de actionar -
incompatibilitatea cu calitatea de ales local intervine la data la care alesul local, sotul sau ruda
de gradul | a acestuia devin actionari (articolul 89, Lg. 161/2003).

Activitatea desfasurata de viceprimar si viceprimar general al municipiului Bucuresti, in
calitate de membru al consiliului de administratie al unei entitati economice din subordinea sau
la care unitatea administrativ-teritoriala pe care o conduce detine participatie, la unitatile si
institutiile de invatamant de stat sau confesionale si la spitalele publice din reteaua
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor reprezentanti ai institutiilor publice din
subordinea unitatilor administrativ-teritoriale nu este retribuita.

Viceprimarii nu pot detine, pe durata exercitarii mandatului, functia de consilier
judetean.

Viceprimarii pot exercita functii sau activitati in domeniul didactic, al cercetarii
stiintifice si al creatiei literar-artistice.

3) Consilieri locali

Incompatibilitatile pentru functia de consilier local sunt specificate in Legea nr.
161/2003.

Conform articolului 88, un consilier local nu poate exercita in acelasi timp:
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- functia de primar;

- functia de prefect sau subprefect;

- calitatea de functionar public sau angajat cu contract individual de munca in aparatul propriu
al consiliului local ori al prefecturii din judetul respectiv;

- functia de presedinte, vicepresedinte, director general, director, manager, asociat,
administrator, membru al consiliului de administratie sau cenzor la regiile autonome si
societatile reglementate de Legea nr. 31/1990, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, de interes judetean ori infiintate sau aflate sub autoritatea consiliului judetean sau
la regiile autonome si societatile reglementate de Legea nr. 31/1990, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, de interes national care isi au sediul sau care detin
filiale in unitatea administrativ-teritoriala respectiva, cu exceptia reprezentantilor in adunarea
generala a actionarilor la societatile reglementate de Legea nr. 31/1990, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, a membrilor in consiliile de administratie ale unitatilor
si institutiilor de invatamant de stat sau confesionale si ale spitalelor publice din reteaua
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor reprezentanti ai institutiilor publice din
subordinea unitatilor administrativ-teritoriale sau la care unitatea administrativ-teritoriala
respectiva detine participatie;

- functia de presedinte sau de secretar al adunarilor generale ale actionarilor sau asociatilor la
o0 societate comerciala de interes local ori la o societate comerciala de interes national care si
are sediul sau care detine filiale in unitatea administrativ-teritoriala respectiva;

- functia de reprezentant al statului la o societate comerciala care si are sediul ori care detine
filiale in unitatea administrativ-teritoriala respectiva;

- calitatea de deputat sau senator;

- functia de ministru, secretar de stat, subsecretar de stat si functiile asimilate acestora.

Actionar semnificativ la o societate comerciala infiintata de consiliul local, respectiv de
consiliul judetean. Incompatibilitatea exista si in situatia in care sotul sau rudele de gradul | ale
alesului local detin calitatea de actionar - incompatibilitatea cu calitatea de ales local intervine
la data la care alesul local, sotul sau ruda de gradul | a acestuia devin actionari (articolul 89,
Lg. 161/2003).

Activitatea desfasurata de consilierul local sau consilierul judetean, in calitate de
membru al consiliilor de administratie al unei entitati economice din subordinea sau la care
unitatea administrativ-teritoriala pe care o conduce detine participatie, la unitatile si
institutiile de invatamant de stat sau confesionale si la spitalele publice din reteaua
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor reprezentanti ai institutiilor publice din
subordinea unitatilor administrativ-teritoriale nu este retribuita.

O persoana nu poate exercita in acelasi timp un mandat de consilier local si un mandat
de consilier judetean.

Conform Legii nr. 161/2003, articolul 90, consilierii judeteni si consilierii locali care au
functia de presedinte, vicepresedinte, director general, director, manager, administrator,
membru al consiliului de administratie sau cenzor ori alte functii de conducere, precum si
calitatea de actionar sau asociat la societatile comerciale cu capital privat sau cu capital
majoritar de stat ori cu capital al unei unitati administrativ-teritoriale nu pot incheia contracte
comerciale de prestari de servicii, de executare de lucrari, de furnizare de produse sau
contracte de asociere cu autoritatile administratiei publice locale din care fac parte, cu
institutiile sau regiile autonome de interes local aflate in subordinea ori sub autoritatea
consiliului local sau judetean respectiv ori cu societatile comerciale infiintate de consiliile
locale sau consiliile judetene respective.

Aceleasi prevederi se aplica si in cazul in care functiile sau calitatile respective sunt
detinute de sotul sau rudele de gradul | ale alesului local.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

WWW.poca.ro
- 117 -



* X
* *
* *
* *
. on o a
Programul Operaticnal Capacitate Administrativa
i Instrumente Structurale
UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! e

Incalcarea dispozitiei de mai sus atrage incetarea de drept a mandatului de ales local la
data incheierii contractelor.

Prevederile art. 90 se aplica si persoanelor incadrate cu contract individual de munca in
aparatul propriu al consiliului local sau al consiliului judetean ori la regiile autonome aflate sub
autoritatea consiliilor respective sau la societatile infiintate de consiliile locale sau consiliile
judetene respective.

Este generata o situatie de incompatibilitate in cazul in care persoana respectiva
exercita, simultan, calitatea de ales local si una sau mai multe functii/calitati al caror cumul
este interzis de lege.

Reglementarea incompatibilitatilor vizeaza protejarea valorilor sociale care privesc
impartialitatea in exercitarea functiilor publice, avand in vedere ca functiile exercitate in stare
de incompatibilitate se influenteaza sau se pot influenta reciproc, functia publica nemaiputand
fi exercitata in conditii de obiectivitate si impartialitate, fiind, astfel, vatamat principiul
suprematiei interesului public.

Potrivit dispozitiilor art. 91 din Legea nr. 161/2003, starea de incompatibilitate intervine
numai dupa validarea mandatului de ales local si daca acesta nu renunta la functia/calitatea
detinuta anterior in termen de cel mult 15 zile de la dobandirea calitatii de ales local. De
asemenea, alesul local poate renunta la functia detinuta inainte de a fi numit sau ales in
functia care atrage starea de incompatibilitate.

In cazul prevazut la art. 89, incompatibilitatea cu calitatea de ales local intervine la
data la care alesul local, sotul sau ruda de gradul | a acestuia devin actionari semnificativi la o
societate comerciala infiintata de consiliul local, respectiv de consiliul judetean.

Incalcarea dispozitiilor art. 90 atrage incetarea de drept a mandatului de ales local la
data incheierii contractelor. Daca alesul local avea incheiate contracte de prestari de servicii,
de executare de lucrari, de furnizare de produse sau contracte de asociere cu autoritatile
administratiei publice locale din care face parte, cu institutiile sau regiile autonome de interes
local aflate in subordinea ori sub autoritatea consiliului local sau judetean respectiv ori cu
societatile comerciale infiintate de consiliile locale sau consiliile judetene respective, alesul
local are obligatia de a renunta la acestea anterior validarii mandatului.

4) Functionarii publici

a) Incompatibilitdti:

Calitatea de functionar public este incompatibila cu exercitarea oricarei alte functii
publice sau calitati decat cea in care a fost numit, precum si cu functiile de demnitate publica
(art. 94 alin. (1) din Legea nr. 161/2003).

Incompatibilitatea la functionarii publici se manifesta prin faptul ca nu pot detine alte
functii si nu pot desfasura alte activitati, remunerate sau neremunerate (art. 94, alin. (2)):

a) in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;

b) in cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului in care functionarul public este
suspendat din functia publica, in conditiile legii, pe durata numirii sale (la incheierea
mandatului demnitarului, functionarul public este reincadrat in functia publica detinuta sau
intr-o functie similara);

¢) in cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori in alte unitati cu scop lucrativ din
sectorul

public;

d) in calitate de membru al unui grup de interes economic (grupul de interes economic este
definit de articolul 118, (1) al Legii 161/2003 si reprezinta o asociere intre doua sau mai multe
persoane fizice sau juridice, constituita pe o perioada determinata, in scopul inlesnirii sau
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dezvoltarii activitatii economice a membrilor sai, precum si al imbunatatirii rezultatelor
activitatii respective).

Starea de incompatibilitate nu se aplica pentru cazurile prevazute de literele a) si c)
daca:

- este desemnat printr-un act administrativ, emis in conditiile legii, sa reprezinte interesele
statului in legatura cu activitatile desfasurate de operatorii economici cu capital ori patrimoniu
integral sau majoritar de stat, in conditiile rezultate din actele normative in vigoare;

- este desemnat printr-un act administrativ, emis in conditiile legii, sa participe in calitate de
reprezentant al autoritatii ori institutiei publice in cadrul unor organisme sau organe colective
de conducere constituite in temeiul actelor normative in vigoare;

- exercita un mandat de reprezentare, pe baza desemnarii de catre o autoritate sau institutie
publica, in conditiile expres prevazute de actele normative in vigoare.

Nu se afla in situatie de incompatibilitate functionarul public care este desemnat prin
act administrativ pentru a face parte din echipa de proiect finantat din fonduri comunitare
nerambursabile post-aderare, precum si din imprumuturi externe contractate sau garantate de
stat rambursabile sau nerambursabile, cu exceptia functionarilor publici care exercita atributii
ca auditor sau atributii de control asupra activitatii derulate in cadrul acesteia si a
functionarilor publici care fac parte din echipa de proiect, dar pentru care activitatea
desfasurata in cadrul respectivei echipe genereaza o situatie de conflict de interese cu functia
publica pe care o ocupa.

Functionarul public X angajat in orice institutie/autoritate publica nu poate detine
calitatea de consilier local/consilier judetean.

Conform alineatului 2, litera a), articolul 94 din Legea nr. 161/2003, functionarii publici
nu pot detine alte functii si nu pot desfasura alte activitati remunerate in cadrul institutiilor
publice.

Functionarii publici care, in exercitarea functiei publice, au desfasurat activitati de
monitorizare si control cu privire la societati comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ de
natura celor prevazute la alin. (2) lit. ¢) nu pot sa-si desfasoare activitatea si nu pot acorda
consultanta de specialitate la aceste societati timp de 3 ani dupa iesirea din corpul
functionarilor publici.

Functionarii publici, functionarii publici parlamentari si functionarii publici cu statut
special (documentele care alcatuiesc dosarul profesional sunt gestionate de catre autoritatea
sau institutia publica la care acestia sunt numiti) pot exercita functii sau activitati in domeniul
didactic, al cercetarii stiintifice, al creatiei literar-artistice (art. 96 al Legii nr. 161/2003).

De asemenea, pot exercita functii in alte domenii de activitate din sectorul privat, care
nu sunt in legatura directa sau indirecta cu atributiile exercitate, potrivit fisei postului.

In ceea ce priveste legatura indirecta, intentia legiuitorului este aceea de a face o
legatura intre pregatirea profesionala a functionarului public si functia pe care acesta o
exercita. Cu titlu de exemplu, o persoana - numita in functia publica de consilier juridic si care
in fisa postului nu are atributii de reprezentare in fata organelor jurisdictionale a entitatii
publice respective - nu poate reprezenta juridic o alta entitate, din sectorul privat, in fata unor
astfel de organe.

Functionarii au dreptul la asociere sindicala si, deci, pot infiinta organizatii sindicale,
adera la ele si exercita orice mandat in cadrul acestora (art. 29 din Legea nr. 188/1999).

b) Raporturi ierarhice directe:

Articolul 95 din Legea nr. 161/2003 interzice raporturile ierarhice directe in cazul in care
functionarii publici respectivi sunt soti sau rude de gradul | - inclusiv daca superiorul are
calitatea de demnitar. Persoanele care se afla in una dintre situatiile de mai sus trebuie sa

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

WWW.POoca.ro
- 119 -



* X
* *
* *
* *
. on o a
Programul Operaticnal Capacitate Administrativa
i Instrumente Structurale
UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! e

opteze, in termen de 60 de zile, pentru incetarea raporturilor ierarhice directe sau renuntarea
la calitatea de demnitar.

Existenta raportului ierarhic intre soti sau rude de gradul | si neindeplinirea obligatiei de
a opta se constata de catre seful ierarhic superior al functionarilor publici respectivi, care
dispune incetarea raporturilor ierarhice directe dintre functionarii publici soti sau rude de
gradul I.

Daca superiorul este demnitar si nu se indeplineste obligatia de a opta, situatia se
constata, dupa caz, de catre primul-ministru, ministru sau prefect, care dispune incetarea
raporturilor ierarhice directe dintre demnitar si functionarul public sot sau ruda de gradul I.

¢) Candidaturi:

Functionarul public poate candida pentru o functie eligibila sau poate fi numit intr-o
functie de demnitate publica (art. 97 din Legea nr. 161/2003).

Raportul de serviciu al functionarului public se suspenda:

- pe durata campaniei electorale, pana in ziua ulterioara alegerilor, daca nu este ales;
- pana la incetarea functiei eligibile sau a functiei de demnitate publica, in cazul in care
functionarul public a fost ales sau numit.

Inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere pot fi numiti in functii de
demnitate publica numai dupa incetarea, in conditiile legii, a raporturilor de serviciu si pot
candida pentru functii de demnitate publica numai dupa incetarea, in conditiile legii, a
raporturilor de serviciu (art. 34 din Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici,
republicata).

d) Apartenenta la formatiuni politice:

Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, insa le este
interzis sa fie membri ai organelor de conducere ale partidelor politice si sa exprime sau sa
apere in mod public pozitiile unui partid politic (art. 98 din Legea nr. 161/2003 si art. 44 din
Legea nr. 188/1999).

Inaltii functionari publici nu pot fi membri ai unui partid politic, sub sanctiunea
destituirii din functia publica.

e) Incompatibilitati privind apartenenta la organele de conducere a sindicatelor:

In situatia in care inaltii functionari publici sau functionarii publici care au calitatea de
ordonatori de credite sunt alesi in organele de conducere a organizatiilor sindicale, acestia au
obligatia ca, in termen de 15 zile de la alegerea in organele de conducere ale organizatiilor
sindicale, sa opteze pentru una dintre cele doua functii. In cazul in care functionarul public
opteaza pentru desfasurarea activitatii in functia de conducere in organizatiile sindicale,
raporturile de serviciu ale acestuia se suspenda pe o perioada egala cu cea a mandatului in
functia de conducere din organizatia sindicala.

Functionarii publici, altii decat cei prevazuti mai sus, pot detine simultan functia
publica si functia in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu obligatia respectarii
regimului juridic al incompatibilitatilor si al conflictelor de interese care le este aplicabil.

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

a) Formular sesizare incompatibilitate;

b) Chestionar de evaluare privind gradul de cunoastere a regimului juridic al
incompatibilitatilor.
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5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

a) Formular sesizare incompatibilitate;

b) Chestionar de evaluare privind gradul de cunoastere a regimului juridic al
incompatibilitatilor.

5.2.3 Circuitul documentelor

Prevenire stare de incompatibilitate
a) Consilierul de etica realizeaza informari/intalniri, aplica chestionare de evaluare privind
gradul de cunoastere a regimului juridic al incompatibilitatilor, in care sunt prelucrate periodic
prevederile legale privind incompatibilitatile;
b) Salariatii/alesii locali/consilierii locali participa la activitati de formare/perfectionare
privind regimul juridic al incompatibilitatilor in conformitate cu planul de perfectionare aprobat
la nivelul institutiei;
c) Persoana responsabila cu declaratiile de avere si interese verifica modul de completare a
declaratiilor de interese, pentru a preveni o posibila stare de incompatibilitate;

Conformare voluntard

Conform prevederilor legale atét alesii locali cat si functionarii publici au termene de
conformare voluntara astfel incat starea de incompatibilitate sa fie prevenita. Astfel sunt
prevazute termene de 15 zile/60 de zile incat alesul local, functionarul public sa opteze pentru
o stare sau alta.

Sesizare-sanctionare stare de incompatibilitate
a) Orice persoana poate sesiza in scris, e-mail sau in audienta la conducatorul institutiei
publice o stare de incompatibilitate asupra unui ales local, consilier local, functionar public
sau personal contractual;
b) Conducatorul institutiei publice transmite sesizarea spre analiza secretarului unitatii
administrativ teritoriale/compartimentului de specialitate;
¢) In urma analizei, secretarul unitatii administrativ teritoriale, cu aprobarea conducatorului
institutiei publice formuleaza adresa catre Agentia Nationala de Integritate, ANI, in vederea
obtinerii unui punct de vedere;
d) Dupa obtinerea punctului de vedere de la ANI, secretarul unitatii administrativ
teritoriale/compartiment de specialitate, cu aprobarea conducatorului institutiei publice
formuleaza raspuns persoanei care a sesizat o stare de incompatibilitate asupra unui ales
local, consilier local, functionar public sau personal contractual;
e) Daca sunt indicii privind starea de incompatibilitate conducatorul institutiei publice
sesizeaza ANl si comisia de disciplina (in cazul functionarilor publici), sau numeste o
persoana pentru cercetare disciplinara (in cazul personalului contractual) din cadrul
institutiei.

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, posta electronica, imprimanta, linie telefonica;
- rechizite curente.
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5.3.2 Resurse umane

Persoana desemnata din cadrul...pentru consiliere etica, consilierul de etica, secretarul
unitatii administrativ teritoriale/compartimentul de specialitate, membrii comisiei de
disciplina, persoana numita pentru a efectua cercetarea disciplinara.

Conducerea institutiei publice, alesii locali, consilierii locali si toti salariatii, functie
publica si personal contractual din cadrul...

5.3.3 Resurse financiare

Cota parte din bugetul local, necesara acoperirii cheltuielilor generale ale... in vederea
achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de
intretinere a logisticii.

5.4 Modul de lucru

Prevenire stare de incompatibilitate

In vederea prevenirii situatiilor de incompatibilitate consilierul de etica din cadrul
institutiei realizeaza informari/intalniri, aplica chestionare de evaluare privind gradul de
cunoastere a regimului juridic al incompatibilitatilor, in care sunt prelucrate periodic
prevederile legale privind incompatibilitatile.

Salariatii/alesii locali participa la activitati de formare/perfectionare privind regimul
juridic al incompatibilitatilor in conformitate cu planul de perfectionare aprobat la nivelul
institutiei, in acest sens se fac anual propuneri de includere in planul de perfectionare a
formarii profesionale cu tema incompatibilitati.

In conformitate cu art. 11 din Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea

functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si 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:
(1) Activitatea de evaluare a declaratiei de avere, a datelor si a informatiilor privind averea
existenta, precum si a modificarilor patrimoniale intervenite existente in perioada exercitarii
functiilor ori demnitatilor publice, precum si cea de evaluare a conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor se efectueaza atat pe durata exercitarii functiilor ori demnitatilor publice,
cat si in decursul a 3 ani dupa incetarea acestora.(2) Activitatea ce se efectueaza pe durata
prevazuta la alin. (1) consta in evaluarea declaratiei de avere, a datelor si a informatiilor
privind averea existenta, precum si a modificarilor patrimoniale intervenite, a conflictelor de
interese sau a incompatibilitatilor, exclusiv pentru perioada exercitarii functiilor sau
demnitatilor publice.

Persoana responsabila cu declaratiile de avere si interese verifica modul de completare a
declaratiilor de interese (nu doar ca forma, ci face si o analiza comparativa a continutului,
unde este cazul) pentru a preveni o posibila stare de incompatibilitate.

Conformare voluntard

Conform prevederilor legale atat alesii locali cat si functionarii publici au termene de
conformare voluntara astfel incat starea de incompatibilitate sa fie prevenita. Astfel sunt
prevazute termene de 15 zile/60 de zile incat alesul local, functionarul public sa opteze pentru
o stare sau alta.

Sesizare-sanctionare stare de incompatibilitate

Orice persoana poate sesiza in scris, e-mail sau in audienta la conducatorul institutiei
publice o stare de incompatibilitate asupra unui ales local, consilier local, functionar public sau
personal contractual. Conducatorul institutiei publice transmite sesizarea spre analiza
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secretarului unitatii administrativ teritoriale/compartimentului de specialitate. in urma
analizei, secretarul unitatii administrativ teritoriale/compartimentul de specialitate, cu
aprobarea conducatorului institutiei publice formuleaza adresa catre Agentia Nationala de
Integritate, ANI, in vederea obtinerii unui punct de vedere.

Dupa obtinerea punctului de vedere de la ANI, Secretarul unitatii administrativ
teritoriale/compartiment de specialitate, cu aprobarea conducatorului institutiei publice
formuleaza raspuns persoanei care a sesizat o stare de incompatibilitate asupra unui ales local,
consilier local, functionar public sau personal contractual.

Daca sunt indicii privind starea de incompatibilitate conducatorul institutiei publice
sesizeaza ANI si comisia de disciplina (in cazul functionarilor publici), sau numeste o persoana
pentru cercetare disciplinara (in cazul personalului contractual) din cadrul institutiei.

Legea nr. 188/1999 prevede in articolul 101 modalitatile de destituire a functionarilor
publici din functie. Astfel, destituirea se face prin act administrativ de catre persoana care are
competenta legala de numire in functia publica, ca sanctiune disciplinara aplicata pentru
motive imputabile functionarului public, in urmatoarele cazuri:

- pentru savarsirea repetata a unor abateri disciplinare sau a unei abateri disciplinare care a
avut consecinte grave;

- daca s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public nu actioneaza pentru
incetarea acestuia intr-un termen de 10 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate. Actul administrativ se comunica functionarului public in termen de 5 zile
lucratoare de la data emiterii. Comunicarea actului administrativ trebuie sa se faca anterior
datei destituirii din functia publica.

In contextul respectarii prevederilor legii privind incompatibilitatile si conflictele de
interese, Agentia Nationala de Integritate este institutia careia i revine sarcina legala de
evaluare a prezumtivelor situatii de incompatibilitate si conflicte de interese. Aceasta, urmare
a procedurii prevazute de Legea nr. 176/2010, intocmeste un raport de evaluare privind
existenta unei stari de incompatibilitate sau a unui conflict de interese, dupa caz. Acest raport
poate fi contestat in instanta in termen de 15 zile, iar, in caz de necontestare, ramane
definitiv.

Fapta persoanei cu privire la care s-a constatat [...] incalcarea obligatiilor legale privind
[...] starea de incompatibilitate constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit
reglementarii aplicabile demnitatii, functiei sau activitatii respective [...].

Persoana [...] fata de care s-a constatat [...] starea de incompatibilitate este decazuta din
dreptul de a mai exercita o functie sau o demnitate publica [...] pe o perioada de 3 ani de la
data eliberarii, destituirii din functia ori demnitatea publica respectiva sau a incetarii de drept
a mandatului. Daca persoana a ocupat o functie eligibila, nu mai poate ocupa aceeasi functie pe
o perioada de 3 ani de la incetarea mandatului.
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6.0. Responsabilitati
Nr. Compartimentul Con | Con | Salari | Persoana | Orice | Secretaru
crt. (postul) / actiunea d. | silie | ati/ responsa | perso | lunitatii
(operatiunea) inst | rde | Alesi bila ana | administr
etic | locali cu ativ
a declaratii teritorial
le de e/Comp.
avere si de
interese specialita
te
0 1 2 3 4 5 6
1. | Consilierul de etica realizeaza | A E
informari/intalniri, aplica Ap.
chestionare de  evaluare Ah.
privind gradul de cunoastere a
regimului juridic al
incompatibilitatilor, in care
sunt  prelucrate  periodic
prevederile legale privind
incompatibilitatile
2. | Salariatii/alesii locali | A Ap.

participa la activitati de
formare/perfectionare privind
regimul juridic al
incompatibilitatilor in
conformitate cu planul de
perfectionare  aprobat la
nivelul institutiei

3. Persoana responsabila cu Ap.
declaratile de avere i
interese verificd modul de
completare a declaratiilor de
interese, pentru a preveni o
posibila stare de
incompatibilitate

4, Conform prevederilor legale Ap.
atat alesii locali cat si
functionarii publici au
termene de conformare
voluntara astfel incat starea
de incompatibilitate sa fie
prevenita

5. | Orice persoana poate sesiza in Ap.
scris, e-mail sau n audienta la
conducatorul institutiei
publice o stare de
incompatibilitate asupra unui
ales local, consilier local,
functionar public sau personal
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contractual

6. | Conducatorul institutiei | A Ap.
publice transmite sesizarea
spre  analiza  secretarului
unitatii administrativ
teritoriale/compartiment de
specialitate

7. | In urma analizei, secretarul | A E
unitatii administrativ Ap.
teritoriale/compartiment de
specialitate, cu aprobarea
conducatorului institutiei
publice formuleaza adresa
catre ANl in vederea obtinerii
unui punct de vedere

8. Dupa obtinerea punctului de | A E
vedere de la ANI, Secretarul Ap.
unitatii administrative
teritoriale/compartiment de
specialitate, cu aprobarea
conducatorului institutiei
publice formuleaza raspuns
persoanei care a sesizat o
stare de incompatibilitate
asupra unui ales local,
consilier local, functionar
public sau personal
contractual

9. | Daca sunt indicii privind | A Ap.
starea de incompatibilitate
conducatorul institutiei
publice sesizeaza ANl si
comisia de disciplina (in cazul
functionarilor publici), sau
numeste o persoana pentru
cercetare  disciplinara  (in
cazul personalului
contractual) din cadrul
institutiei.
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tura
conduc
Nr. Efj't' Dé.lt.a. Revizia | Data reviziei Nr. Descriere modificare atorul
crt. ia editiei pag. ui
compa
rtimen
tului
Elaborare initiala
conform Ordinului
Secretarului general al
1 i i i Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea
Codului controlului
intern managerial al
entitatilor publice
8.0. Formular analiza procedura
. Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Co Nume si A .
’ Inlocuitor
Nr. | MP prenume de drept
arti | conducator .
crt. : sau Semna . 2
me | compartim delegat t Data | Observatii | Semnatura | Data
nt ent i
1.
2.
3.
9.0. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. | Comp | Numesi | Functia Data | Semnat Data intrarii in | Semn
ex. | artim | prenume primirii ura retragerii vigoare a a
ent procedurii tura
1.
2.
3.
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10.0. Anexe [diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme

logice, etc.]

10.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

Prevenire stare de incompatibilitate

/Consilierul de eticz“a\

realizeaza
informari/intalniri,
aplica chestionare

/ Salariatii/alesi locali \

participa la activitati de
formare/perfectionare
privind regimul juridic

in care sunt
prelucrate periodic
prevederile legale
privind regimul

Kincom patibi litétilor/

Conformare voluntard

A 4

al incompatibilitatilor in

cu declaratiile de

avere si interese

verifica modul de
completare a

conformitate cu planul
de perfectionare
aprobat la nivelul

\ institutiei /

/ Conform prevederilor \

legale atat alesii locali
cat si functionarii
publici au termene de
conformare voluntara
astfel incat starea de
incompatibilitate sa fie
prevenita. Astfel sunt
prevazute termene de
15 zile/60 de zile incat
alesul local,
functionarul public sa
opteze pentru o stare

declaratiilor de
interese, pentru a
preveni o posibila
stare de

sau alta /

\ incompatibilitate

ﬂ’ersoana responsabilé\

/
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Sesizare-sanctionare stare de incompatibilitate

Orice persoana poate sesiza in
scris, e-mail sau in audienta la
conducatorul institutiei publice o
stare de incompatibilitate

v

Conducatorul institutiei publice
transmite sesizarea spre analiza
secretarului unitatii
administrativ teritoriale

v

Tn urma analizei, secretarul
unitatii administrativ
teritoriale/comp. de specialitate,
cu aprobarea conducatorului
institutiei publice formuleaza
adresa catre ANI in vederea
obtinerii unui punct de vedere

'

/ Dupa obtinerea raspunsului de la\
ANI secretarul unitatii
administrativ teritoriale/comp. de
specialitate, cu aprobarea
conducatorului institutiei publice
formuleaza raspuns persoanei care
a sesizat o stare de

\ incom paii bilitate /

/Dacé sunt indicii privind starea de\
incompatibilitate conducatorul

institutiei publice sesizeaza ANI si
comisia de disciplina (in cazul

functionarilor publici), sau
numeste o persoana pentru

cercetare disciplinara (in cazul
personalului contractual) din

\ cadrul institutiei /
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10.2 Evidenta anexelor procedurii operationale

Nr. | Denumirea anexei | Cod | Elaborato | Ap | Numa | Difuzar Arhivare
crt. r ro | rde e Loc Perioada
ba | exem
plare
1. Formular sesizare - Orice - 1 1 ex. Secretarul | Conform
incompatibilitate persoana conduc unitati nomencl
(salariat . administra | atorului
sau inst. tiv arhivisti
cetatean) teritoriale C
/comp. de
specialitat
e

10.3 Includerea/atasarea propriu-zisa a anexelor in procedura operationala
1) Anexa nr. 1 - Formular sesizare incompatibilitate

Catre institutia publica...
Stimate domnule conducator institutie...,

Subsemnatul/Subsemnata...cu domiciliul in...cetatean/angajat/angajata in cadrul...,
serviciul, biroul, compartimentul..., functia.../consilier local in cadrul...,formulez prin
prezenta o sesizare cu privire la starea de incompatibilitate a doamnei/domnului...salariat/ales
local/consilier local in cadrul...

si va solicit sa luati masurile legale in conformitate cu prevederile Legii nr.
176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si 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 si/sau Legea nr. 188/1999, republicata, privind Statutul
functionarilor publici.

Motivul sesizarii este urmatorul (descrierea starii de incompatibilitate)...

Data... Semnatura...
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PROCEDURA OPERATIONALA
TRANSPARENTA DECIZIONALA

Cod: PO - XX.YY

[XX reprezinta codul compartimentului responsabil cu elaborarea PO documentate, stabilit
in cadrul Comisiei de monitorizare, iar YY reprezinta numarul de ordine al PO, alocat de
compartimentul care a realizat procedura]

Editia I, Revizia O, Data [........]

Model orientativ
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind .
Nr. responsabilii/ er:::jrl:esile Functia Data Semnatura
crt. operatiunea P
1 2 3 4 5
.............. Conducator
1. Aprobat institutie | e 2019
U IO Presedinte
2. Avizat CMSCIM | eeeeeeeeee 2019
3. Verificat | 77T s e 2019
4, Elaborat | ccceveeiieiees | ceiiiiis ] e 2019
Cuprins
Tt W [l - Vo - S

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

LO1T ] ] | S PP

2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.0. Formular ana
9.

1

0.

0.

0.

0. Responsabilitati
0. Formular evidenta a modificarilor
0.
0.

Lista de difuzare a procedurii
(O TR 1= PN

B ol o L PP
. Domeniu de aplicare
Documente de referinta
Definitii si abrevieri
Descrierea procedurii

(U4 W o] o Tol<Te [V - N
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1.0. Scopul
Prezenta procedura documenteaza procesul de asigurare a transparentei decizionale asa
cum este planificat, operat, masurat si imbunatatit in cadrul...

2.0. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura se aplica in cadrul...de catre persoana responsabilda, desemnata prin
act administrativ.

3.0. Documente de referinta
3.1 Reglementari internationale:
- SREN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

- SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;

- SR ISO/CEl 27001:2018 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;

- SR ISO/IEC 27001:2013 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;

- Declaratia universala a drepturilor omului.

3.2 Legislatie primara:

- Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

- Lege nr. 215/2001, republicata, Legea administratiei publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Lege nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Lege nr. 202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati.

3.3 Legislatie secundara:

- H.G. nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2012 -
2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare, precum

si a Planului national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2012 -
2015;

- H.G. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-2020, a
seturilor de indicatori de performanta, 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;

-0.G. nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare.

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- H.C.L. nr. 55/26.04.2017 privind aprobarea Strategiei pentru Integritate a Primariei
municipiului Calarasi si a Serviciilor Publice Locale, pe perioada 2017-2020;

- Procedura de proces...(daca este cazul) din cadrul SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de
management al calitatii;
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- Actul administrativ pentru numirea persoanei responsabile pentru relatia cu societatea civila.

3.5 Principii orizontale

Informatii privind egalitatea de sanse

Egalitatea de gen - definitie:
,» Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare pentru
ambele sexe in toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul inegalitdtii
de gen, nu a diferentelor de gen, si urmdreste promovarea participdrii depline a femeilor si
bdrbatilor in societate.” Consiliul European

Nediscriminarea - definitie:

»Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertdtile proclamate in prezenta
Declaratie fdra nici un fel de deosebire ca, de pildd, deosebirea de rasd, culoare, sex, limbd,
religie, opinie politicd sau orice altd opinie, de origine nationald sau sociald, avere, nastere
sau orice alte imprejurdri.” Declaratia Universala a Drepturilor Omului, art. 2.

4.0. Definitii si abrevieri
4.1 Definitii
Nr. T Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste

ermenul

Crt. termenul
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
2. | Procedura de sistem nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii
sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice
Proces major sau activitate semnificativa pentru care se
pot stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile,
4. | Activitate procedurala in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficienta a obiectivelor
compartimentului si/sau entitatii publice
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale

1. Procedura documentata

3. | Procedura operationala

5. | Editie procedura respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare
a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
continutul procedurii

6. | Revizie procedura
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Directie/ serviciu/ birou/ compartiment
Compartiment (denumire
7. | generica pentru structuri
organizatorice)
Conducatorul Director executiv/ director executiv adjunct/ sef de
8. compartimentului serviciu/ sef de birou
. Actul emis sau adoptat de o autoritate publica, cu
9. | Act normativ aplicabilitate generala.
4.2 Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. E Elaborare
4. \Y Verificare
5. Av. Avizare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. P Primar
10. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment
11. DE Directia Economica
12. DT Directia Tehnica
13. DJAL Directia Juridica si Administratie Locala
14. DU Directia Urbanism
15. BRUS Biroul resurse umane salarizare
16. RP Registru procedura
17. PR Persoana responsabila
18. HG Hotarare de Guvern
19. 0G Ordonanta de Guvern
20. 0ouUG Ordonanta de Urgenta Guvern
21. HCL Hotarare de Consiliu Local
22. APCL Aparatul permanent al Consiliului Local
23. SNA Strategia Nationala Anticoruptie
24. CIT Compartiment Informatica
25. RD Responsabil desemnat
26. R Raspunde
27. C Colaboreaza
28. I Informeaza
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5.0. Descrierea procedurii
5.1 Generalitati
Procedura descrie regulile aplicabile pentru asigurarea transparentei decizionale.
Procedura privind elaborarea actelor normative in conformitate cu Legea nr. 52/2003
privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile si completarile
ulterioare, cuprinde urmatoarele activitati:
a) elaborarea expunerii de motive/referatului de specialitate cu privire la actele normative,
textului complet al actelor normative;
b) publicarea unui anunt referitor la proiectele de hotarare care va cuprinde, expunerea de
motive/nota de fundamentare, referatul de specialitate, textul complet al actului normativ,
termenul limita, locul si modalitatea prin care cei interesati pot trimite in scris propuneri,
sugestii sau opinii cu valoare de recomandare;
¢) stabilirea modului de colectare a recomandarilor cetatenilor si organizatiilor consultate;
d) primirea si inregistrarea in termen de zece zile de la publicarea anuntului intr-un registru
special sugestiile si opiniile persoanelor interesate, cu privire la proiectele de hotarari cu
caracter normativ propuse;
e) recunoasterea contributiei partilor interesate in procesul de consultare publica;
f) primirea solicitarilor asociatiilor legal constituite sau ale altor autoritati publice cu privire la
organizarea unei dezbateri publice;
g) stabilirea informatiilor de context necesare pentru facilitarea formularii unei recomandari
documentate, inclusiv note bibliografice si a modului in care pot fi accesate de publicul
interesat;
h) stabilirea canalelor optime de comunicare a procesului de consultare publica si a
metodologiei de desfasurare a acestuia;
i) inregistrarea participantilor, stabilirea modului de inregistrare a participantilor la proces;
asigurarea modului organizarii intalnirilor de dezbatere publica;
1) postarea pe site a tuturor informatiilor necesare formularii recomandarilor si a metodologiei
de colectare a acestora si alte detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin care se asigura
dreptul la exprimare al oricarui participant;
j) aducerea la cunostinta initiatorului proiectului toate sugestiile, opiniile si cererile privind
dezbaterile publice inregistrate;
k) asigurarea tehnologiei necesare inregistrarii audio si/sau video a recomandarilor, in timpul
dezbaterii publice, cu posibilitatea ulterioara de extragere/sintetizare a informatiilor in
stenograma;
l) asigurarea accesului la minuta sinteza rezultata in urma procesului de consultare, a versiunii
imbunatatite a proiectului de reglementare sau a motivelor pentru care nu a fost elaborata o
versiune modificata;
m) elaborarea minutei sinteza a consultarii publice si dupa caz a dezbaterii publice;
n) transmiterea proiectelor de hotarari tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru
primirea acestor informatii.

5.2 Documente utilizate

Raportul anual privind transparenta decizionala va fi facut public:

a) pe site-ul propriu al institutiei;

b) prin afisare la sediul propriu al institutiei intr-un spatiu accesibil publicului, la avizier;
) sau prin prezentare in sedinta publica.
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5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

1) expuneri de motive si rapoarte de specialitate elaborate de catre DSCB;

2) anuntul privind implicarea publicului in etapa elaborarii actelor normative elaborat de catre
APCL;

3) registrul de evidenta a anunturilor privind proiectele de acte normative supuse dezbaterii
publice completat de catre APCL;

4) registrul de evidenta a sugestiilor, opiniilor,propunerilor privind proiectele de acte normativ
supuse dezbaterii publice completat de catre APCL;

5) procesul-verbal al dezbaterii publice, afisarea procesului verbal al dezbaterii publice
elaborat si afisat de catre APCL urmare a dezbaterii publice;

6) registrul de consemnare a PV al dezbaterii publice completat de catre APCL;

7) inregistrare camera video si CD electronic;

8) minuta dezbaterii publice elaborata de catre APCL;

9) proiectele de acte acte normative transmise de catre APCL tuturor persoanelor care au depus
o cerere pentru primirea acestor informatii;

10) adrese de raspuns transmise de catre APCL tuturor persoanelor care au depus o cerere
pentru primirea acestor informatii;

11) raportul anual privind transparenta decizionala elaborat de catre APC;

12) informare pentru implementarea S.N.A transmisa de catre APCL.

Nr Durat Loc Durata
. c | Elabo ) ade de
A7 DEITATE o | rator e | e Difuzat: astr i arhivar
crt. inregistrare d ) a: mpl P pastr
. are e
ar: : are .
(ani) (ani)
P/con
Expuneri de ducat APCL
1. | motive si rapoarte | - | DSCB or 2 APCL 1an ARHIV | Perman
Pt s DSCB APCL % ent
de specialitate instit A
utie
Afisare la
. sediul
Anyn;u.l privind institutie
implicarea inmapa | 1an APCL erman
2. publicului in -| RD 3 | P ARHIV | P
< .. CL, mass- | APCL < ent
etapa elaborarii APCL media A
actelor normative AIT(Site)
Verificare nr.
inregistrare RP,
registrul de P/con
evidenta a ducat erm erman
3. anunturilor - | APCL | or 1 apcL | P ApcL | P
A L anent ent
privind proiectele instit
de acte normative utie
supuse dezbaterii
publice
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Registrul de
evidenta a
sugestiilor, P/con
opiniilor, ducat erm erman
4. propunerilor - | APCL | or 1 APCL ;’nent ApcL | P ot
privind proiectele instit
de acte normative utie
supuse dezbaterii
publice
Proces-verbal al
dezbaterii publice Z/cgn
. ucat
5 -afisarea ) RD or 1 APCL perm | ,pcp | Perman
’ procesului verbal APCL instit IT (Site) | anent ent
al dezbaterii utie
publice ;
. P/con
Registrul de ducit
6. consemnare a._PV APCL or 1 APCL perm APCL perman
al dezbaterii instit anent ent
publice .
utie
Inregistrare erm erman
7. | camerdvideosi | - | RD 1 APCL :nent ApcL | P ent
CD electronic APCL
P/con
8 Minuta dezbaterii RD dl:)crat 2 APCL perm | ,pcp | Perman
publice APCL | instit IT(Site) anent ent
utie
P/con APCL
Proiecte de acte ducat CCEI:I: erm erman
9. acte normative - | APCL or 3 ONG. :nent APCL P ent
transmise mspt ASOCIATI
utie | ’
P/con cetatean
Adrese de raspuns ducat APCL perm perman
10. - RD or 2 Pers. APCL
APCL | instit Interesat anent ent
utie e
Raport anual Z/an
L ucat
11 privind i RD or 2 SITE perm | ,pc, | Perman
’ transparenta APCL instit APCL anent ent
decizionala .
utie
P/con
Informare ducs responsa
ucat .
12 pentru i RD or 2 bil perm | ,pc, | Perman
’ implementarea APCL instit S.N.A anent ent
S.N.A Utie 1- APCL
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5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate
Conform tabelului de la punctul 5.2.3

5.2.3 Circuitul documentelor

Intrari
Denumire activitate De la Ce ? R C | nregistrari
cine ? )
1 2 3 4 5 6 7
CON
- expuneri de DUC - expuneri de
Elgborarea . D/S/B/ | motive+refera b/5 ATO | motive+referat
expunerilor de motive/ | /B/
referatelor de specialitate ¢ te de c R e de
specialitate INS specialitate
T.
- anuntul;
D/S - registrul de
Publicarea anuntului - anunt /B/ evidenta a
privind proiectele de acte APCL acte RD C anunturilor
normative normative privind
proiectele de
acte normative
CETATE -registrul de
. NI; evidenta a
Inregistrarea ASOCIA | omandsri recomandarilor,
recomandarilor, T . sugestiilor,

" e ' -sugestii S
sugestiilor, opiniilor, ; R RD SM opiniilor,
propunerilor privind AUTORI -opinii propunerilor

actele normative TATI “propunert privind actele
PUBLIC normative
E
-proces-verbal
al dezbaterii
publice
- expuneri de CON -inregistrare
motive+ /s | puc camera
Asigurarea organizarii referate de /B/ | ATO video+CD
sedintelor de dezbatere APCL specialitate+ RD C R electronic
publica proiecte de INS -registrul de
acte T consemnare a
normative ’ procesului-
verbal de
dezbatere
publica
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Elaborarea minutei - minuta - minuta
. < APCL - < RD SM dezbatere
sinteza sinteza L v
publica
SM+
Transmiterea proiectelor -proiecte de REG -acte normative
de acte normative APCL acte RD o+ transmise prin
persoanelor interesate normative CUR posta
IERI
PAR
TICI
Inf ticipantil - decizia F.m\l
ln ormarea participantilor finala: 1 -document
a procesul de consultare . .. LA . .
e .. - informatii afisat pe site
publica privind decizia RD despre RD CON orivind
finala si modul in care APCL spre SUL privI
P e valorificarea valorificarea
recomandarile au fost recomandarilo TAR recomandarilor
valorificate EA
r PUB
LIC
A
Transmiterea in scris a CETATE o -
justificarii nepreludrii NI/ r{‘fﬁ‘;‘ﬁgﬁf REG
recomandarilor formulate | ASOCIA P daril RD d d
si Tnaintate in scris de Tl refcomar arldo - -acrese de
citre cetiteni si de LEGaL | "formulate de CET raspuns
asociatiile legal CONsTl | cetaten ATE
constituite ale acestora TUITE NI
-informatii
privind
numarul
dezbaterilor
Elaborarea publice
raportului organizate, CON -raport anual
anual privind transparenta RD privind RD ) D. privind
decizionala numarul INS transparenta
recomandarilo T. decizionala
r primite,
numarul
participantilor
la dezbateri
publice
Afisarea raportului anual i rapor | RD -rap(;:)tr;r:tjal n
privind transparenta RD t anual CIT - electronic

decizionala

afisat pe site
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Raportarea datelor privind RES
indicatorul transparenta date: PON | CON -adresa de
I AR -date; .
in procesul decizional RD . . SABI | D. informare
< . -informatii RD
catre responsabilul cu centralizate L INS (raportare)
implementarea S.N.A S.N. T
2016-2020 A

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, posta electronica, imprimanta, linie telefonica;
- rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane
Personalul din cadrul... cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens, respectiv persoana
desemnata oficial ca responsabil cu implementarea Legii nr.52/2003, actualizata.

5.3.3 Resurse financiare

Cota parte din bugetul local, necesara acoperirii cheltuielilor generale ale... in vederea
achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de
intretinere a logisticii.

5.4 Modul de lucru

Principiile aplicabile procedurii de proces privind transparenta decizionald sunt:
a) informarea in prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public care
urmeaza sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice centrale si locale, precum si
asupra proiectelor de acte normative;
b) consultarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite, la initiativa autoritatilor publice, in
procesul de elaborare a proiectelor de acte normative;
) participarea activa a cetatenilor la luarea deciziilor administrative si in procesul de elaborare
a proiectelor de acte normative, cu respectarea urmatoarelor reguli:

1) sedintele si dezbaterile autoritatilor si institutiilor publice care fac obiectul prezentei
legi sunt publice, in conditiile legii;

2) dezbaterile vor fi consemnate si facute publice;

3) minutele acestor sedinte vor fi inregistrate, arhivate si facute publice, in conditiile
legii.

Participarea cetdtenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de elaborare a
actelor normative se va face in urmdtoarele conditii:
1) Institutia are obligatia sa publice un anunt referitor la aceasta actiune in site-ul propriu, sa-l
afiseze la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului, si sa-l transmita catre mass-media
locala. Responsabilul desemnat in acest sens va transmite proiectele de acte normative tuturor
persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii.
2) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta
publicului cu cel putin 30 de zile lucratoare inainte de supunerea spre avizare de catre
autoritatile publice. Anuntul va cuprinde: data afisarii, o nota de fundamentare, o expunere de
motive, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, un studiu
de impact si/sau de fezabilitate, dupa caz, textul complet al proiectului actului respectiv,
precum si termenul-limita, locul si modalitatea in care cei interesati pot trimite in scris
propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de act normativ.
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3) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ cu relevanta asupra mediului de
afaceri se transmite de catre initiator asociatiilor de afaceri si altor asociatii legal constituite,
pe domenii specifice de activitate.

4) La publicarea anuntului, autoritatea administratiei publice va stabili o perioada de cel putin
10 zile calendaristice pentru proiectele de acte normative pentru a primi in scris propuneri,
sugestii sau opinii cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice.

5) Propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii
publice se vor consemna intr-un registru, mentionandu-se data primirii, persoana si datele de
contact de la care s-a primit propunerea, opinia sau recomandarea.

6) Persoanele sau organizatiile interesate care transmit in scris propuneri, sugestii sau opinii cu
privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice vor specifica articolul sau articolele
din proiectul de act normativ la care se refera, mentionand data trimiterii si datele de contact
ale expeditorului.

7) Persoana desemnata responsabila pentru relatia cu societatea civila va primi propunerile,
sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus.

8) Proiectul de act normativ se transmite spre analiza si avizare autoritatilor publice interesate
numai dupa definitivare, pe baza observatiilor si propunerilor formulate.

9) Autoritatea publica in cauza este obligata sa decida organizarea unei intalniri in care sa se
dezbata public proiectul de act normativ, daca acest lucru a fost cerut in scris de catre o
asociatie legal constituita sau de catre o alta autoritate publica.

Regulile privind desfdsurarea dezbaterilor publice sunt urmdtoarele:

a) Institutia publica, prin persoana desemnata va organiza intalnirea, va publica pe site-ul
propriu si va afisa la sediul propriu, alaturi de documentele mentionate anterior si modalitatea
de colectare a recomandarilor, modalitatea de inscriere si luare a cuvantului, timpul alocat
luarii cuvantului si orice alte detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin care se asigura
dreptul la libera exprimare al oricarui cetatean interesat;

b) dezbaterea publica se va incheia in momentul in care toti solicitantii inscrisi la cuvant

si-au exprimat recomandarile cu referire concreta doar la proiectul de act normativ in discutie;
c) la dezbaterea publica vor participa obligatoriu initiatorul si/sau initiatorii proiectului de act
normativ din cadrul institutiei sau autoritatii publice locale, expertii si/sau specialistii care au
participat la elaborarea notei de fundamentare, a expunerii de motive, a referatului de
aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, a studiului de impact si/sau de
fezabilitate, dupa caz, si a proiectului de act normativ;

d) in termen de 10 zile calendaristice de la incheierea dezbaterii publice se asigura accesul
public, pe site-ul si la sediul autoritatii publice responsabile, la urmatoarele documente
revizuite: minuta dezbaterii publice, recomandarile scrise colectate, versiunile imbunatatite
ale proiectului de act normativ in diverse etape ale elaborarii, rapoartele de avizare, precum si
versiunea finala adoptata a actului normativ.

Toate documentele prevazute vor fi pastrate pe site-ul autoritatii publice responsabile
intr-o sectiune dedicata transparentei decizionale. Toate actualizarile in site vor mentiona
obligatoriu data afisarii.

In toate cazurile in care se organizeaza dezbateri publice, acestea trebuie sa se
desfasoare in cel mult 10 zile calendaristice de la publicarea datei si locului unde urmeaza sa
fie organizate. Institutia trebuie sa analizeze toate recomandarile referitoare la proiectul de
act normativ in discutie.

In cazul reglementarii unei situatii care, din cauza circumstantelor sale exceptionale,
impune adoptarea de solutii imediate, in vederea evitarii unei grave atingeri aduse interesului
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public, proiectele de acte normative se supun adoptarii in procedura de urgenta prevazuta de
reglementarile in vigoare.

Participarea persoanelor interesate la lucrdrile sedintelor publice se va face in
urmdtoarele conditii:

a) anuntul privind sedinta publica se afiseaza la sediul autoritatii publice, inserat in site-ul
propriu si se transmite catre mass-media, cu cel putin 3 zile inainte de desfasurare;

b) acest anunt trebuie adus la cunostinta cetatenilor si a asociatiilor legal constituite care au
prezentat sugestii si propuneri in scris, cu valoare de recomandare, referitoare la unul dintre
domeniile de interes public care urmeaza sa fie abordat n sedinta publica;

c) anuntul va contine data, ora si locul de desfasurare a sedintei publice, precum si ordinea de
zi.

Difuzarea anuntului si invitarea speciala a unor persoane la sedinta publica sunt in
sarcina responsabilului desemnat pentru relatia cu societatea civila.

Participarea persoanelor interesate la sedintele publice se va face in limita locurilor
disponibile in sala de sedinte, in ordinea de precadere data de interesul asociatiilor legal
constituite in raport cu subiectul sedintei publice, stabilita de persoana care prezideaza sedinta
publica.

Ordinea de precadere nu poate limita accesul mass-mediei la sedintele publice.

Raportul anual al institutiei privind transparenta decizionald va cuprinde cel putin
urmdtoarele elemente:
a) numarul total al recomandarilor primite;
b) numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul
deciziilor luate;
¢) numarul participantilor la sedintele publice;
d) numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;
e) situatia cazurilor in care autoritatea publica a fost actionata in justitie pentru nerespectarea
prevederilor prezentei legi;
f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora;
g) numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictionarii accesului.

Raportul anual privind transparenta decizionala va fi facut public:
a) pe site-ul propriu al institutiei;
b) prin afisare la sediul propriu al institutiei intr-un spatiu accesibil publicului, la avizier;
) sau prin prezentare in sedinta publica.
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6.0. Responsabilitati
Nr. Compartimentul Conducator RD D/S/B/C
crt. (postul) / actiunea institutie APCL
(operatiunea) | e
1 2 3
1. Elaborarea expunerilor de motive/ referatelor de E E
specialitate, textul complet al actelor normative
2. | Publicarea anuntului privind actele normative E
3. Inregistrarea sugestiilor, opiniilor, propunerilor Ap.
privind proiectele de acte normative
4. | Asigurarea organizarii sedintelor de dezbatere Ap.
publica
5. | Elaborarea minutei sinteza Ap.
6. | Transmiterea actelor normative persoanelor Ap.
interesate
7. Informarea  participantilor la procesul de Ap.
consultare publica privind decizia finala si la
modul in care recomandarile au fost valorificate
8. | Transmiterea in scris a justificarii nepreluarii Ap.
recomandarilor formulate si inaintate n scris de
catre cetateni si de asociatiile legal constituite
ale acestora
9. Elaborarea raportului anual privind transparenta Ap.
decizionala
10. | Raportarea datelor privind indicatorul Ap.
transparenta in procesul decizional catre
responsabilul cu implementarea S.N.A. 2016-2020
7.0. Formular de evidenta a modificarilor
Semna
tura
conduc
Nr. Efjlt D?t.a. Revizia | Data reviziei i Descriere modificare atorul
crt. ia | editiei pag. ui
compa
rtimen
tului
Elaborare initiala
conform Ordinului
Secretarului general al
1 i i i Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea
Codului controlului
intern managerial al
entitatilor publice
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8.0. Formular analiza procedura
. Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Co | Numesi | 10100 itor
Nr. | TP prenume de drept
crt arti | conducator sau s .
" | me | compartim emna Data | Observatii | Semnatura | Data
delegat tura ;
nt ent
1.
2.
3.
9.0. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. | Comp | Numesi | Functia Data | Semnat Data intrarii in | Semn
ex. | artim | prenume primirii ura retragerii vigoare a a
ent procedurii tura
1.
2.
3.
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10.0. Anexe [diagrama de proces, tabele, formulare, grafice,

scheme logice, etc.]

10.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

1

elaborarea
expunerilor de
motive/
referatelor de
specialitate,
textul complet
al actelor

normative

5.
elaborarea
minutei sinteza

7 e
transmiterea in
scris a justificarii
nepreluarii
recomandarilor
formulate si
inaintate in scris de
catre cetateni si de
asociatiile legal
constituite ale

acestora

\ /

Y
3.
) inregistrarea
. sugestiilor,
pubhcareg opiniilor,
anu.ng.ulm propunerilor
prMTd privind
de acte
normative

6.
transmiterea
actelor normative
persoanelor
interesate

9.
elaborarea
raportului anual
privind
transparenta
decizionala

—>

4,
asigurarea
organizarii

sedintelor de
dezbatere

publica

o

~

informarea
participantilor
la procesul de
consultare publica
privind decizia
finala
si la modul in care
recomandarile au
fost

K valorificate /

/

\

\

10.
raportarea datelor
privind indicatorul

transparenta in
procesul decizional
catre responsabilul
cu implementarea

S.N.A 2017-2020 /
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10.2 Evidenta anexelor procedurii operationale
Nr. Denumirea C| Elabora | Apr | Numa Difuzare Arhivare
crt. anexei o tor oba | rde Loc Perioad
d exem a
plare
1. Expuneri de - | D/S/B/ | Con 1 afisare la sediul APCL | perman
motive+referate C d. institutiei, ARHIVA |  ent
de specialitate inst in mapa CL,
mass-media,
IT(Site),
D/S/C/B
2. Anuntul privind | - 3 afisare la sediul | APCL | perman
implicarea RD institutiei, ARHIVA ent
publicului in APCL in mapa CL,
etapa elaborarii mass-media,
actelor IT(Site)
normative
3. Registrul de - | APCL Con 1 APCL APCL | perman
evidenta d. ent
a anunturilor inst
privind
proiectele de
acte normative
supuse
dezbaterii
publice
4, Registrul de - APCL Con 1 APCL APCL perman
evidenta a d. ent
sugestiilor, inst
opiniilor,
propunerilor
privind
proiectele
de acte
normative
supuse
dezbaterii
publice
5. Proces-verbal al | - RD Con 1
dezbaterii APCL d.
publice. inst
Afisarea . APCL, perman
procesului IT(Site) APCL ent
verbal al
dezbaterii
publice
6. Registrul de - APCL Con 1
consemnare a d. APCL APCL perman
. ent
PV al inst
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dezbaterii
publice
7. Inregistrare - RD 1
camera APCL perman
video+CD APCL APCL ent
electronic
8. Minuta - RD 2
dezbaterii APCL |¢fs(1;tLé) APCL peerﬂ"ta“
publice
. Proiecte de acte RD C(?n _APCL, erman
acte normative | - APCL ins;t CETATENI, ONG, ApcL | P ent
transmise ASOCIATII
10. Adrese de C(?n APCL, erman
raspuns - | APCL ins;t 2 PERSOANE ApcL | P ent
INTERESATE
11. Raport anual Con
privind i RD d. SITE, perman
transparenta APCL | inst | 2 APCL APCL | ™ ant
decizionala .
12. Informare Con
pentru d. RESPONSABIL perman
. - | APCL . 2 S.N.A,, APCL
implementarea inst APCL ent
S.N.A 2016-2020

10.3Includerea/atasarea propriu-zisa a anexelor in procedura operationala
1) Anexa nr. 1 - Anunt privind implicarea publicului in etapa elaborarii actelor
normative

Aparatul permanent al Consiliului Local din cadrul...
Nr...

ANUNT
privind implicarea publicului in etapa elaborarii actelor normative

Intocmit:
responsabil pentru aplicarea Legii nr. 52/2003
Aparatul permanent al Consiliului Local
al ...
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2) Anexa nr. 2 - Minuta sedintei (ordinare, extraordinare, extraordinare convocata

de indata) din data de

Aparatul permanent al Consiliului Local din cadrul...
Nr...

Minuta sedintei

(ordinare, extraordinare, extraordinare convocata de indata) din data de...

Secretarul Municipiului...
Aparatul permanent al Consiliului Local
al ...

3) Anexa nr. 3 - Raport de evaluare a implementarii legii nr. 52/2003 in anul...

Raport de evaluare a implementarii legii nr. 52/2003 in anul...

Numele autoritatii sau institutiei publice: ...

INDICATORI COD | RASPUNS
A.PROCESUL DE ELABORARE A ACTELOR NORMATIVE
1.Numarul proiectelor de acte normative adoptate in anul... A1
2.Numarul proiectelor de acte normative care au fost anuntate in mod A2
public
Dintre acestea au fost anuntate in mod public:
a.pe site-ul propriu A2_1
b.prin afisare la sediul propriu A2_2
c.prin mass-media A2_3
3. Numarul de cereri primite pentru furnizarea de informatii A3
referitoare la proiecte de acte normative
Din care, solicitate de:
a.persoane fizice A3_1
b.asociatii de afaceri sau alte asociatii legal constituite A3_2
4.Numarul proiectelor transmise persoanelor fizice care au depus o A
cerere pentru primirea informatiilor referitoare la proiectul de act
normativ
5. Numarul proiectelor transmise asociatiilor de afaceri si altor A5
asociatii legal constituite
6. Numarul persoanelor responsabile pentru relatia cu societatea civila A6
care au fost desemnate
7.Numarul total al recomandarilor primite A7
8. Numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte A8
normative
9. Numarul intalnirilor organizate la cererea asociatilor legal A9
constituite
10. Numarul proiectelor de acte normative adoptate in anul 2013... fara | A10

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

www.poca.ro
- 148 -

¢ =mmmm=



* Kk
* *
* *

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta! lnslrun;;‘:- asutzr'\gmmh

N *
* 4%

UNIUNEA EUROPEANA

a fi obligatorie dezbaterea publica a acestora (au fost adoptate in
procedura de urgenta sau contin informatii care le excepteaza de la
aplicare Legii nr. 52/2003, conform art. 6)

B PROCESUL DE LUARE A DECIZIILOR

1.Numarul total al sedintelor publice (stabilite de institutiile publice) B1
2. Numarul sedintelor publice anuntate prin:

a.afisare la sediul propriu B2_1
b.publicare pe site-ul propriu B2_2
c.mass-media B2_3
3. Numarul estimat al persoanelor care au participat efectiv la B3
sedintele publice (exclusiv functionarii)

4. Numarul sedintelor publice desfasurate in prezenta mass-media B4
5. Numarul total al observatiilor si recomandarilor exprimate in cadrul B5
sedintelor publice

6. Numarul total al recomandarilor incluse in deciziile luate B6
7. Numarul sedintelor care nu au fost publice, cu motivatia B7
restrictionarii accesului

a.informatii exceptate B7_1
b.vot secret B7_2
c.alte motive(care) B7_3
8. Numarul total al proceselor verbale (minuta) sedintelor publice B8
9. Numarul total al proceselor verbale (minuta) facute publice B9
C.CAZURILE IN CARE AUTORITATEA PUBLICA A FOST ACTIONATA IN

JUSTITIE

1.Numarul actiunilor in justitie pentru nerespectarea prevederilor legii

privind transparenta decizionala intentate administratiei publice:

a.rezolvate favorabil reclamantului C_1
b.rezolvate favorabil institutiei C2
c.in curs de solutionare C_3

Conducator institutie,

Secretarul municipiului...
Responsabil pentru aplicarea Legii nr. 52/2003...
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4) Anexa nr. 4 - Registrul de consemnare a procesului verbal privind dezbaterea
publica

REGISTRUL
de consemnare a procesului verbal privind dezbaterea publica
Nr. si data P.V. Continutul procesului - verbal al dezbaterii publice

5) Anexa nr. 5 - Registrul de evidenta a propunerilor, sugestiilor, opiniilor cu
valoare de recomandare referitor la actele normative supuse dezbaterii publice

Registrul de evidenta a propunerilor, sugestiilor, opiniilor cu valoare de recomandare referitor
la actele normative supuse dezbaterii publice

Nr. Data primirii Datele de contact ale Propuneri/ Proiectele
de propunerilor/ persoanelor care au formulat sugestii/ de acte
inre sugestiilor/ propuneri/sugestii/ recomandari normative

gist | recomandarilor recomandari (nume, prenume, primite supuse
rare referitor la adresa) dezbaterii
actele publice
normative

6) Anexa nr. 6 - Registrul de evidenta anunturi privind dezbaterea publica

Nr. Data publicarii | Proiectele de acte | Termenul limita, loculsi | Locul afisarii
anunt anuntului normative supuse modalitatea in care cei anuntului
dezbaterii publice interesati pot trimite

propuneri, sugestii,
recomandari privind
proiectele de
hotarare(proiectele de
acte normative)
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8.
PROCEDURA OPERATIONALA

ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC

Cod: PO - XX.YY

[XX reprezinta codul compartimentului responsabil cu elaborarea PO documentate, stabilit
in cadrul Comisiei de monitorizare, iar YY reprezinta numarul de ordine al PO, alocat de
compartimentul care a realizat procedura]

Editia I, Revizia O, Data [........]

Model orientativ
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind .
Nr responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
. . prenumele
crt. operatiunea
1 2 3 4 5
.............. Conducator
Aprobat institutie | e 2019
U IO Presedinte
Avizat CMSCIM | eeeeeeeeee 2019
Verificat | 77T s e 2019
Elaborat | ccceveeiieiees | ceiiiiis ] e 2019
Cuprins
Tt W [l - Vo - S
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale..........cceovevereniieniieninininnennne.
LOLT ] ] | S PP
1 O ol o R PPN
2.0. DOMENIU A APLICAIE . utiinttiittiitt ittt et ettt et ee it eaieeeaaeeneeeaaeeeeastesaesssnsssnnaennes
3.0. Documente de referinta ... ..c.in it ettt e
4.0. Definitii Si @bDreVIieri c.uviiieiiiiiiiiii e
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1.0. Scopul

Prezenta procedura documenteaza si reglementeaza activitatea interna privind liberul
acces la informatiile de interes public in cadrul...(denumirea institutiei publice), asa cum este
planificat, operat, masurat si imbunatatit.

2.0. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica in cadrul...de catre persoana responsabila, desemnata in
acest sens prin Dispozitia/Decizia cu aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, precum si de catre compartimentul de
specialitate...pentru informatiile de interes public din oficiu.

Procedura este elaborata de catre.si se va aplica la nivelul..de catre toate
compartimentele de specialitate in vederea asigurarii liberului acces la informatiile de interes
public.

3.0. Documente de referinta
3.1 Reglementari internationale:
- SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
- SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;
- SR ISO/CEl 27001:2018 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- SR ISO/IEC 27001:2013 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- Declaratia universala a drepturilor omului.

3.2 Legislatie primara:

- Constitutia Romaniei;

- Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public modificata si
completata;

- Lege nr. 109/2007 privind reutilizarea informatiilor din institutii publice, modificata si
completata;

- Lege nr. 215/2001, republicata, Legea administratiei publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Lege nr. 188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici;

- Lege nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Lege nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

- Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

- Lege nr. 202/2002, republicatad, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati.

3.3 Legislatie secundara:

-Hotararea Guvernului nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, modificata si completata;

- H.G. nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2012 -
2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare, precum si a
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Planului national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2012 -
2015;

- H.G. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-2020, a
seturilor de indicatori de performanta, 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. 909/2014 privind aprobarea Strategiei pentru consolidarea
administratiei publice 2014-2020, modificata si completata;

- H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de Guvern nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
- Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

- Memorandumul cu tema ”Cresterea transparentei si standardizarea afisarii informatiilor de
interes public” 016);

- Memorandumul de aprobare a participarii Romaniei la Open Government Partnership (2012);

- 0.G. nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare.

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- H.C.L. nr... privind contravaloarea serviciilor de copiere in vederea transmiterii informatiilor
de interes public;

- H.C.L. nr. 55/26.04.2017 privind aprobarea Strategiei pentru Integritate a Primariei
municipiului Calarasi si a Serviciilor Publice Locale, pe perioada 2017-2020;

- H.C.L. nr... privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al...;

- Dispozitia/Decizia conducatorului institutiei nr... privind desemnarea ca persoana responsabila
cu aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public;

- Dispozitia/Decizia de constituire a comisiei de analiza a reclamatiilor administrative, conform
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public la nivelul...

- Procedura de proces...(daca este cazul) din cadrul SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de
management al calitatii.

3.5 Principii orizontale

Informatii privind egalitatea de sanse

Egalitatea de gen - definitie:
,» Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare pentru
ambele sexe in toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul inegalitatii
de gen, nu a diferentelor de gen, si urmdreste promovarea participdrii depline a femeilor si
bdrbatilor in societate.” Consiliul European

Nediscriminarea - definitie:
»Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertdtile proclamate in prezenta
Declaratie fdrd nici un fel de deosebire ca, de pildd, deosebirea de rasd, culoare, sex, limbd,
religie, opinie politicd sau orice altd opinie, de origine nationald sau sociald, avere, nastere
sau orice alte imprejurdri.” Declaratia Universala a Drepturilor Omului, art. 2.
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4.0. Definitii si abrevieri
4.1 Definitii

Nr.

crt.

Termenul

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

Procedura
documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale

Procedura de sistem

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica

Procedura operationala

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice

Activitate procedurala

Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot
stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile, in
vederea ndeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficienta a obiectivelor compartimentului
si/sau entitatii publice

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
continutul procedurii

Compartiment
(denumire generica
pentru structuri
organizatorice)

Directie/ serviciu/ birou/ compartiment

Conducatorul
compartimentului

Director executiv/ director executiv adjunct/ sef de
serviciu/ sef de birou

Control intern

Ansamblul politicilor si  procedurilor concepute si
implementate de catre managementul si personalul entitatii
publice, in vederea furnizarii unei asigurari rezonabile
pentru: atingerea obiectivelor entitatii publice intr-un mod
economic, eficient si eficace; respectarea regulilor externe
si a politicilor si regulilor managementului; protejarea
bunurilor si a informatiilor; prevenirea si depistarea
fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de
contabilitate si producerea in timp util de informatii de
incredere, referitoare la segmentul financiar si de
management

10.

Standarde de control

intern

Un minim de reguli de management, menit sa creeze un
model de control managerial uniform si coerent. De
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asemenea, standardele constituie un sistem de referinta, in
raport cu care se evalueaza sistemele de control intern, se
identifica zonele si directiile de schimbare
Orice autoritate publica, institutie publica, companie,
. societate nationald, regie autonoma, societate la care
11 Autoritate sau - L - RN .
. statul sau o unitate administrativ teritoriala este actionar

institutie publica

majoritar, cu personalitate juridica, care administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public

Informatie de interes

Orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din
activitatile unei autoritati publice sau institutii publice,

12. public indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiilor
13 Informatie cu privire la | Orice informatie privind o persoana fizica identificata sau
* | datele personale identificabila
. . Acele date puse la dispozitie de catre autoritatile publice si
14. | Date publice deschise care sunt liber de accesat, reutilizat si redistribuit
Un format de fisier care este independent de platformele
15. | Format deschis utilizate si care se afla la dispozitia publicului, fara nici o
) restrictie de natura sa impiedice reutilizarea documentelor
in cauza
Responsabil in Persoana responsabila pentru implementarea prevederilor
16. | domeniul informatiilor | Legii nr. 544/2001 sau compartimentele specializate pentru
de interes public relatii publice in sensul indeplinirii acestui scop
4.2 Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. E Elaborare
4, \' Verificare
5. Av. Avizare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. P Primar
10. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment
11. BRUS Biroul resurse umane salarizare
12. RP Registru procedura
13. PR Persoana responsabila
14, HG Hotarare de Guvern
15. 0G Ordonanta de Guvern
16. 0oUG Ordonanta de Urgenta Guvern
17. HCL Hotarare de Consiliu Local
18. SNA Strategia Nationala Anticoruptie
19. MO Monitorul Oficial al Romaniei
20. MDRAP Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice
21. DIBGPP Directia Integritate, Buna Guvernare si Politici Publice
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5.0. Descrierea procedurii
5.1 Generalitati

Conform Constitutiei Romaniei, art. 31, alin. 1, dreptul persoanei de a avea acces la
orice informatie de interes public nu poate fi ingradit. Astfel, dreptul este garantat de
prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, precum si
de catre H.G. nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, modificata si completata.

Conducerea...considera accesul la informatii de interes public un obiectiv major in
realizarea activitatii sale de administratie publica locala.

Institutia publica...asigura accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau la
cerere.

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

a) Dispozitie/decizie privind desemnarea persoanei responsabile cu implementarea
prevederilor Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;

b) Lista cuprinzand documentele de interes public;

c) Anexa nr. 1 la H.G. nr.123/2002, privind structurarea informatiilor publicate din oficiu pe
pagina web...;

d) Anexa nr. 4, standard de publicare a informatiilor de interes public, la H.G. 583/2016 privind
SNA pe perioada 2016-2020;

e) Buletinul informativ cuprinde informatiile prevazute la art. 5, alin. (1), din Legea nr.
544/2001. Modelul buletinul informativ este cel din anexa nr. 2 la H.G. nr.123/2002;

f) Cerere de informatii de interes public, anexa nr. 4 la H.G. nr.123/2002;

g) Registru pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de interes public, anexa
nr. 9 la H.G. nr.123/2002;

h) Scrisoare de raspuns la cererea de informatii de interes public, anexa nr. 7 la H.G.
nr.123/2002;

i) Dispozitia/decizia conducatorului institutiei publice de constituire a comisiei de analiza
privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public;

1) Reclamatie administrativa (1) cu privire la primire raspuns negativ, anexa nr. 5 la H.G.
nr.123/2002;

j) Reclamatie administrativa (2) cu privire la neprimirea informatiilor solicitate in termenul
legal, anexa nr. 6 la H.G. nr.123/2002;

k) Raspuns la reclamatie, anexa nr. 8 la H.G. nr.123/2002;

1) Raport periodic de activitate, conform anexa nr. 3 la H.G. nr. 123/2002;

m) Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001, conform anexa nr. 10 la H.G. nr.
123/2002;

n) Inventarul masurilor de transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei, precum si
indicatorii de evaluare, anexa nr. 3 la H.G. nr. 583/2016 privind SNA 2016-2020.

5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

a) Dispozitie/decizie privind desemnarea persoanei responsabile cu implementarea
prevederilor Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;

b) Lista cuprinzand documentele de interes public;

c) Anexa nr. 1 la H.G. nr.123/2002, privind structurarea informatiilor publicate din oficiu pe
pagina web...;
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|
d) Anexa nr. 4, standard de publicare a informatiilor de interes public, la H.G. 583/2016 privind
SNA pe perioada 2016-2020;

e) Buletinul informativ cuprinde informatiile prevazute la art. 5, alin. (1), din Legea nr.
544/2001. Modelul buletinul informativ este cel din anexa nr. 2 la H.G. nr.123/2002;

f) Cerere de informatii de interes public, anexa nr. 4 la H.G. nr.123/2002;

g) Registru pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de interes public, anexa
nr. 9 la H.G. nr.123/2002;

h) Scrisoare de raspuns la cererea de informatii de interes public, anexa nr. 7 la H.G.
nr.123/2002;

i) Dispozitia/decizia conducatorului institutiei publice de constituire a comisiei de analiza
privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public;

1) Reclamatie administrativa (1) cu privire la primire raspuns negativ, anexa nr. 5 la H.G.
nr.123/2002;

j) Reclamatie administrativa (2) cu privire la neprimirea informatiilor solicitate in termenul
legal, anexa nr. 6 la H.G. nr.123/2002;

k) Raspuns la reclamatie, anexa nr. 8 la H.G. nr.123/2002;

l) Raport periodic de activitate, conform anexa nr. 3 la H.G. nr. 123/2002;

m) Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001, conform anexa nr. 10 la H.G. nr.
123/2002;

n) Inventarul masurilor de transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei, precum si
indicatorii de evaluare, anexa nr. 3 la H.G. nr. 583/2016 privind SNA 2016-2020.

5.2.3 Circuitul documentelor

a) Conducatorul institutiei publice... aproba dispozitia/decizia privind desemnarea persoanei
responsabile cu implementarea prevederilor Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public;

b) Persoana responsabila cu aplicarea Legii nr. 544/2001 realizeaza, publica si actualizeaza
Lista cuprinzand documentele de interes public;

c) In vederea publicarii informatiilor din oficiu pe pagina de internet a institutiei
WWww...persoana responsabila cu aplicarea Legii nr. 544/2001 colaboreaza cu compartimentul
I.T. din cadrul...si cu persoana responsabila pentru implementarea Strategiei pentru Integritate
2017-2020 la nivelul unitatii administrativ teritoriale. Publicarea se realizeaza conform
standardelor legale: anexa nr. 1 la H.G. nr.123/2002, privind structurarea informatiilor
publicate din oficiu pe pagina web... si anexa nr. 4, standard de publicare a informatiilor de
interes public, la H.G. 583/2016 privind SNA pe perioada 2016-2020;

d) Persoana responsabila cu aplicarea Legii nr. 544/2001 realizeaza, publica si actualizeaza
buletinul informativ ce cuprinde informatiile prevazute la art. 5, alin. (1), din Legea nr.
544/2001. Modelul buletinul informativ este cel din anexa nr. 2 la H.G. nr.123/2002;

e) Orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtina de la institutia publicd, in conditiile Legii
nr.544/2001, informatii de interes public. In acest sens cadrul legal pune la dispozitie oricarei
persoane formular tip de cerere de informatii de interes public, anexa nr. 4 la H.G.
nr.123/2002. Cererea de solicitare a informatiilor de interes public se inregistreaza la
registratura institutiei si se transmite conducatorului institutiei/secretarului unitatii
administrativ teritoriale pentru aplicarea rezolutiei pentru elaborare raspuns si repartizarea
solicitarilor persoanei responsabile cu aplicarea Legii nr. 544/2001;

f) Persoana responsabila cu aplicarea Legii nr. 544/2001 inregistreaza solicitarile scrise/verbale
in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public;
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g) Persoana responsabila cu aplicarea Legii nr. 544/2001 realizeaza scrisoarea de raspuns la
cererea de informatii de interes public, conform anexa nr. 7 la H.G. nr.123/2002, in colaborare
cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei care gestioneaza informatiile
respective;

h) Conducatorul institutiei publice...aproba dispozitia/decizia de constituire a comisiei de
analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public;

i) Orice persoana poate face reclamatie administrativa (1) cu privire la primire raspuns negativ,
conform anexa nr. 5 la H.G. nr.123/2002;

7) Orice persoana poate face reclamatie administrativa (2) cu privire la neprimirea informatiilor
solicitate in termenul legal, anexa nr. 6 la H.G. nr.123/2002;

j) Comisia de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public
realizeaza raspuns la reclamatie, anexa nr. 8 la H.G. nr.123/2002;

k) Persoana responsabila cu aplicarea Legii nr. 544/2001 realizeaza raport periodic de
activitate, conform anexa nr. 3 la H.G. nr. 123/2002, si pe care il publica in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea a lll-a, precum si pe pagina proprie de internet in sectiunea dedicata
informatiilor de interes public. Raportul poate fi afisat si la sediul institutiei publice;

l) Persoana responsabila cu aplicarea Legii nr. 544/2001 realizeaza raport de evaluare a
implementarii Legii nr. 544/2001, conform anexa nr. 10 la H.G. nr. 123/2002, va fi adresat
conducatorului institutiei publice...si va fi facut public pana la data de 30 aprilie a anului
urmator. Institutia publica...va transmite raportul Institutiei Prefectului pana la data de 30
aprilie a anului urmator;

m) Persoana responsabila cu aplicarea Legii nr. 544/2001, completeaza anual sectiunea cu
privire la accesul la informatiile de interes public din Inventarul masurilor de transparenta
institutionala si de prevenire a coruptiei, precum si indicatorii de evaluare, anexa nr. 3 la H.G.
nr. 583/2016 privind SNA 2016-2020, si il transmite responsabilului cu implementarea Strategiei
pentru Integritate.

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, posta electronica, imprimanta, linie telefonica;
- rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane

Persoana responsabila, desemnata in acest sens prin dispozitia/decizia conducatorului
institutiei publice cu aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, precum si de catre compartimentul de specialitate...pentru
informatiile de interes public din oficiu.

Persoanele desemnate prin dispozitia/decizia conducatorului institutiei publice in
comisia de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public.

Procedura se va aplica la nivelul...de catre toate compartimentele de specialitate in
vederea asigurarii liberului acces la informatiile de interes public.

5.3.3 Resurse financiare

Cota parte din bugetul local, necesara acoperirii cheltuielilor generale ale... in vederea
achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de
intretinere a logisticii.
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5.4 Modul de lucru
A. Desemnarea persoanei responsabile sau organizarea compartimentului de
specialitate pentru relatii publice
Conducatorul institutiei publice desemneaza persoana responsabila cu implementarea
prevederilor Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public sau
organizeaza compartimentul de specialitate pentru relatii publice in sensul indeplinirii acestui
scop.

B. Publicare a informatiilor de interes public

Fiecare institutie publica, prin persoana responsabila cu accesul la informatiile de
interes public, are obligatia sa comunice din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei
publice;

b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul
de audiente al autoritatii sau institutiei publice;

c) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

i) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care
persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate.

Institutia publica... are obligatia sa structureze informatiile publicate din oficiu pe pagina
web... conform anexei nr. 1 la H.G. nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, modificata si
completata.

Structurarea si publicarea informatiilor pe pagina web...se realizeaza tinand cont si de
prevederile anexei nr. 4, standard de publicare a informatiilor de interes public, la H.G.
583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-2020, a seturilor
de indicatori de performanta, 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, precum si de prevederile anexei nr. 4, standard general de publicare a
informatiilor de interes public pe paginile de internet ale..., la H.C.L. nr. 55/26.04.2017 privind
aprobarea Strategiei pentru Integritate a Primariei municipiului Calarasi si a Serviciilor Publice
Locale, pe perioada 2017-2020.

Institutia publica... are obligatia, prin persoana responsabila sa publice si sa actualizeze
anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile prevazute la art. 5, alin. (1), din
Legea nr. 544/2001. Modelul buletinul informativ este cel din anexa nr. 2 la H.G. nr.123/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, modificata si completata.

Mecanismul comunicdrii din oficiu a informatiilor de interes public oferd institutiei
publice 3 metode, dupd cum urmeaza:
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1) afisarea la sediul fiecdrei autoritdti/institutii publice. Persoana responsabild in
domeniul informatiilor de interes public:
- asigura existenta in format fizic, afisarea si actualizarea, ori de cate ori este nevoie, a
informatiilor supuse mecanismului de comunicare din oficiu;
- mentine legatura cu compartimentul...pentru administrarea spatiului creat si sesizeaza
eventualele nereguli identificate cu privire la existenta informatiilor si la accesul cetatenilor;
- asigura imprimarea pe suport fizic a informatiilor si afisarea acestora in spatiul destinat
informatiilor din oficiu;
- afiseaza informatiile imediat ce acestea sunt disponibile, actualizand formele acestora cand
sunt operate modificari, indicand data de afisare pentru fiecare tip de informatie.
A 2) Publicarea pe pagina de internet proprie www...
In vederea comunicarii din oficiu a informatiilor de interes public prin intermediul paginii de
internet, persoana responsabila cu informatiilor de interes public colaboreaza cu
compartimentul I.T. din cadrul..., precum si cu responsabilul Strategiei pentru Integritate in
vederea publicarii, mentinerii si actualizarii informatiilor conform anexei nr. 1 la la H.G.
nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, modificata si completata, precum si a anexei nr.
4 la H.G. nr. 583/2016 privind SNA 2016-2020. Totodata persoana responsabila cu informatiile
de interes public asigura accesul la informatiile de interes public prin publicare in Monitorul
Oficial al Romaniei.
3) Consultarea informatiilor de interes public la sediul institutiei publice...Persoana
responsabild cu accesul la informatiile de interes public:
- asigura existenta tuturor informatiilor inventariate ca fiind publicabile din oficiu, pe suport
fizic, la compartimentul...;
- verifica frecvent forma informatiilor existente in punctul de informare, procedand la
actualizarea acestora cand se impune;
- transmite imediat, catre compartimentul..., o copie a informatiilor publicate prin intermediul
celorlalte canale;
- asigura accesul persoanelor interesate in spatiul destinat activitatilor de consultare a
informatiilor;
- colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate in vederea existentei fizice a
informatiilor stabilite ca fiind supuse mecanismului de comunicare din oficiu la...

C. Asigurarea, in scris sau verbal, a informatiilor de interes public

Orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtina de la institutia publica..., in conditiile
Legii nr. 544/2001, informatiile de interes public. Institutia publica este obligata sa asigure
persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in scris sau verbal.

Institutia publica... are obligatia sa raspunda in scris la solicitarea informatiilor de
interes public. Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in
termen de 5 zile de la primirea petitiilor.

Institutia publica... are obligatia sa raspunda in scris la solicitarea informatiilor de
interes public in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea
solicitarii, in funcgie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de
urgenta solicitarii. In cazul in care durata necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei
solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu
conditia instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile. Solicitarea si
obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daca sunt intrunite conditiile tehnice
necesare, si in format electronic.
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Informatiile de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de informare in masa
vor fi comunicate, de regula, imediat sau in cel mult 24 de ore.

Pentru asigurarea accesului mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes
public institutia publica are obligatia sa desemneze un purtator de cuvant, de regula din cadrul
compartimentelor de informare si relatii publice.

Se excepteaza de la accesul liber al cetatenilor, urmatoarele informatii:

a) informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din
categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele
economice si politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate,
potrivit legii;

c) informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce
atingere dreptului de proprietate intelectuala ori industriala, precum si principiului concurentei
loiale, potrivit legii;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se
pericliteaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata,
integritatea corporald, sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de
desfasurare;

f) informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere
asigurarii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate in
proces;

g) informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

Circuitul asigurarii, in scris sau verbal, a informatiilor de interes public:
- informatiile de interes public pot fi solicitate si comunicate si in format electronic. Solicitarea
de informatii de interes public sau reclamatia administrativa se poate transmite prin mijloace
electronice;
- informatiile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in formatul precizat in
cererea solicitantului, respectiv in scris, in format electronic sau hartie. In cazul formularii
verbale a solicitarii informatia este furnizata pe loc, daca este posibil, sau cu indrumarea
solicitantului sa adreseze o cerere in scris;
- cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost
formulate, se inregistreaza la registratura institutiei;
- se transmit conducatorului institutiei/secretarului unitatii administrativ teritoriale pentru
aplicarea rezolutiei pentru elaborare raspuns si repartizarea solicitarilor persoanei responsabile
cu aplicarea Legii nr. 544/2001;
- persoana responsabila cu aplicarea Legii nr. 544/2001 inregistreaza solicitarile scrise/verbale
in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public;
- dupa inregistrarea cererii, persoana responsabila are obligatia sa comunice solicitantului,
direct sau electronic la adresa de e-mail furnizata, data si numarul de inregistrare a cererii.
Pentru cererile transmise prin posta, numarul de inregistrare va fi comunicat numai la
solicitarea persoanei care a formulat cererea;
- dupa primirea si inregistrarea cererii, persoana responsabila realizeaza o evaluare primara a
solicitarii, in urma careia se stabileste daca informatia solicitata este o informatie comunicata
din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces;
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- in situatia in care informatia solicitata este dintre cele care se comunica din oficiu, se asigura
de indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si
sursa unde informatia solicitata poate fi gasita;

- la solicitarea expresa a persoanei interesate, informatiile de interes public comunicate din
oficiu vor fi comunicate si in scris, pe suport electronic sau hartie;

- in cazul in care informatia solicitata nu este dintre cele care se comunica din oficiu,
solicitarea se transmite compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei publice, care
detin informatiile solicitate, pentru a verifica respectarea prevederilor cu privire la informatiile
exceptate de la accesul liber al cetatenilor;

- in cazul in care informatia solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber la
informatie, se asigura, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre
acest lucru;

- in situatia in care informatia publica solicitata se afla pe un inscris care contine atat
informatii la care accesul este liber, cat si informatii exceptate de la liberul acces, informatia
publica solicitata va fi comunicata, dupa anonimizarea informatiilor exceptate de la liberul
acces al cetatenilor;

- compartimentele de specialitate din cadrul institutiei au obligatia sa identifice si sa
actualizeze informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legii;

- persoana responsabila cu aplicarea legii nr. 544/2001 primeste de la compartimentele de
specialitate din cadrul institutiei raspunsul la solicitarea primita si redacteaza raspunsul catre
solicitant impreuna cu informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii
solicitarii, in conditiile legii;

- raspunsul se inregistreaza si se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in
termenul legal.

D. Sanctiuni

Raspunderea disciplinara a persoanei responsabile cu aplicarea Legii nr. 544/2001 se
stabile§te conform Statutului functionarilor publici, sau dupa caz Codului muncii.

In cazul in care o persoana considera ca dreptul privind accesul la informatiile de interes
public a fost incalcat, aceasta se poate adresa cu reclamatie administrativa conducatorului
institutiei publice careia i-a fost solicitata informatia.

Persoana care se considera vatamata in drepturile sale poate depune reclamatia
administrativa in termen de 30 de zile de la luarea la cunostinta a refuzului explicit sau tacit al
angajatilor din cadrul institutiei publice pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 si ale
prezentelor norme metodologice.

Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, vizand nerespectarea
prevederilor Legii nr. 544/2001 si ale prezentelor norme metodologice, la nivelul fiecarei
institutii publice se constituie o comisie de analiza privind incalcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public.

Raspunsul motivat la reclamatia administrativa se transmite persoanei care a formulat-
o in termen de 15 zile de la data inregistrarii, indiferent daca solutia este favorabila sau
nefavorabila. In cazul in care reclamatia se dovedeste intemeiata, raspunsul va contine
informatiile de interes public solicitate initial si, de asemenea, dupa caz, va mentiona masurile
dispuse, respectiv sesizarea comisiei de disciplind, in cazul functionarului public, in conditiile
legii.

n cazul in care o persoand se considera vatidmata in drepturile sale, previzute de Legea
nr. 544/2001, aceasta poate face plangere la sectia de contencios administrativ a tribunalului in
a carei raza teritoriala domiciliaza sau in a carei raza teritoriala se afla sediul institutiei
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|
publice. Plangerea se face in termen de 30 de zile de la data expirarii termenului prevazut la
art. 7, din Legea nr. 544/2001.

Instanta poate obliga institutia publica sa furnizeze informatiile de interes public
solicitate si sa plateasca daune morale si/sau patrimoniale.

Hotdrarea tribunalului este supusa recursului. Decizia Curtii de apel este definitiva si
irevocabila.

E. Raportare

Institutia publica... este obligata sa aduca la cunostinta publica, cel putin anual, un
raport periodic de activitate. Raportul periodic de activitate va fi elaborat de catre persoana
responsabila cu aplicarea Legii nr. 544/2001, conform modelului prevazut in anexa nr. 3 la H.G.
nr. 123/2002.

in situatia in care raportul va fi elaborat anual, acesta va fi adus la cunostinta publici
cel tarziu la sfarsitul lunii aprilie din anul urmator. Publicitatea raportului va fi asigurata prin
publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a, precum si pe pagina proprie de
internet in sectiunea dedicata informatiilor de interes public. Raportul poate fi afisat si la
sediul institutiei publice.

Institutia publica prin persoana responsabila cu aplicarea Legii nr. 544/2001 intocmeste
anual un raport privind accesul la informatiile de interes public. Raportul elaborat dupa
modelul prevazut in anexa nr. 10 la H.G. 123/2002 va fi adresat conducatorului institutiei
publice...si va fi facut public pana la data de 30 aprilie a anului urmator. Institutia publica...va
transmite raportul Institutiei Prefectului pana la data de 30 aprilie a anului urmator.

Persoana responsabila cu aplicarea Legii nr. 544/2001 furnizeaza anual date si informatii
catre responsabilul cu implementarea Strategiei pentru Integritate la nivelul unitatii
administrativ teritoriale pentru completarea sectiunii de acces la informatii de interes public
din inventarul masurilor de transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei, precum si
indicatorii de evaluare, anexa nr. 3 la H.G. nr. 583/2016 privind SNA 2016-2020, la nivelul
unitatii administrativ teritoriale.

6.0. Responsabilitati

Nr. Compartimentul Con | Pers | Oric | Comisie | Co Resp. Re
crt. (postul) / actiunea duc | oan e analiza | mp. impl. gi
(operatiunea) ator | a pers | incdlca | I.T. Str. st
insti | resp | oan re ptr. ra
tuti | ons a drept Integrit | tu
e abil acces ate ra
a inf.
publice

0 1 2 3 4 5 6 7

1. | Conducatorul institutiei publice | A

desemneaza persoana

responsabila cu implementarea
prevederilor Legii nr. 544/2001,
privind  liberul acces la
informatiile de interes public

2. PR cu aplicarea Legii nr. A E Ap.
544/2001 realizeaza, publica si Ap.
actualizeaza Lista cuprinzand Ah.

documentele de interes public
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3.

In vederea publicarii
informatiilor din oficiu pe
pagina de internet a institutiei
www...PR cu aplicarea Legii nr.
544/2001 colaboreaza  cu
compartimentul I.T. din
cadrul...si cu persoana
responsabila pentru
implementarea Strategiei
pentru Integritate

A Ap.

Ap.

Ap.

PR cu aplicarea Legii nr.
544/2001 realizeaza, publica si
actualizeaza buletinul
informativ ce cuprinde
informatiile prevazute la art. 5,
alin. (1), din Legea nr.
544/2001

Ap.

Orice persoana are dreptul sa
solicite si sa obtina de la
institutia publica, in conditiile
Legii nr.544/2001, informatii de
interes public

Ap.

Cererea de solicitare a
informatiilor de interes public
se inregistreaza la registratura
institutiei

Ap

Cererea se transmite
conducatorului

institutiei/secretarului  unitatii
administrativ teritoriale pentru
aplicarea  rezolutiei  pentru
elaborare raspuns si
repartizarea solicitarilor PR cu

aplicarea Legii nr. 544/2001

Av.

PR cu aplicarea Legii nr.
544/2001 inregistreaza
solicitarile scrise/verbale in
Registrul pentru inregistrarea
solicitarilor si  raspunsurilor
privind accesul la informatiile
de interes public

Ah.

PR realizeaza scrisoarea de
raspuns la cererea de informatii
de interes public, in colaborare
cu compartimentele de
specialitate din cadrul
institutiei care gestioneaza
informatiile respective

Ah.
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10.

Conducatorul institutiei
publice...aproba
dispozitia/decizia de constituire
a comisiei de analiza privind
incalcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public

11.

Orice persoana poate face
reclamatie administrativa (1) cu
privire la primire raspuns
negativ, conform anexa nr. 5 la
H.G. nr.123/2002

Ap.

12.

Orice persoana poate face
reclamatie administrativa (2) cu
privire la neprimirea
informatiilor ~ solicitate  in
termenul legal, anexa nr. 6 la
H.G. nr.123/2002

Ap.

13.

Comisia de analiza privind
incalcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public
realizeaza raspuns la
reclamatie, anexa nr. 8 la H.G.
nr.123/2002

Ap.

14.

Persoana responsabila cu
aplicarea Legii nr. 544/2001
realizeaza raport periodic de
activitate, conform anexa nr. 3
la H.G. nr. 123/2002

Ap.

Ap.

15.

Persoana responsabila cu
aplicarea Legii nr. 544/2001
realizeaza raport anual de
evaluare a implementarii Legii
nr. 544/2001, conform anexa
nr. 10 la H.G. nr. 123/2002

Ap.

16.

Persoana responsabila cu
aplicarea Legii nr. 544/2001
completeaza anual sectiunea cu
privire la accesul la informatiile
de interes public din anexa nr.
3 la H.G. nr. 583/2016 privind
SNA 2016-2020

Ap.

Ap.
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7.0. Formular de evidenta a modificarilor
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Semna
tura
conduc
Nr. Efj't' Dé.lt.a. Revizia | Data reviziei Nr. Descriere modificare atorul
crt. ia editiei pag. ui
compa
rtimen
tului
Elaborare initiala
conform Ordinului
Secretarului general al
1 i i i Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea
Codului controlului
intern managerial al
entitatilor publice
8.0. Formular analiza procedura
. Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Co Nume si A .
’ Inlocuitor
Nr. | MP prenume de drept
arti | conducator .
crt. : sau Semna . 2
me | compartim delegat t Data | Observatii | Semnatura | Data
nt ent i
1.
2.
3.
9.0. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. | Comp | Numesi | Functia Data | Semnat Data intrarii in | Semn
ex. | artim | prenume primirii ura retragerii vigoare a a
ent procedurii tura
1.
2.
3.
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10.0. Anexe [diagrama de proces, tabele, formulare, grafice,

scheme logice, etc.]

10.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

A. Desemnarea persoanei responsabile

/ Conducatorul institutiei \
publice desemneaza
persoana responsabila cu
implementarea
prevederilor Legii nr.
544/2001, privind liberul

acces la informatiile de

K interes public /

B. Publicare a informatiilor de interes public

PR cu aplicarea Legii
nr. 544/2001
realizeaza, publica si
actualizeaza Lista
cuprinzand
documentele de
interes public

/ n vederea publicarii \

informatiilor din oficiu
pe pagina de internet a
institutiei www...PR cu
aplicarea Legii nr.
544/2001 colaboreaza

/PR cu aplicarea Legii\

nr. 544/2001
realizeaza, publica si
actualizeaza
buletinul informativ

cu compartimentul I.T.
din cadrul...sicu
persoana responsabila
pentru implementarea

Integritate

Strategiei pentru

ce cuprinde

informatiile
prevazute la art. 5,
alin. (1), din Legea

\ nr. 544/2001 /
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C. Asigurarea, in scris sau verbal, a informatiilor de interes public

Orice persoana are dreptul sa solicite si
sa obtina de la institutia publica, in
conditiile Legii nr.544/2001, informatii
de interes public

Cererea de solicitare a informatiilor
de interes public se inregistreaza la
registratura institutiei

\ 4

Cererea se transmite conducatorului
institutiei/secretarului unitatii administrativ
teritoriale pentru aplicarea rezolutiei
pentru elaborare raspuns si repartizarea
solicitarilor PR cu aplicarea Legii nr.
544/2001

\4

PR cu aplicarea Legii nr. 544/2001 inregistreaza
solicitarile scrise/verbale in Registrul pentru
inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public

A\ 4

PR realizeaza scrisoarea de raspuns la cererea de
informatii de interes public, in colaborare cu
compartimentele de specialitate din cadrul
institutiei care gestioneaza informatiile
respective
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D. Sanctiuni

Conducatorul institutiei
publice...aproba
dispozitia/decizia de constituire
a comisiei de analiza privind
incalcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public

Orice persoana poate face Orice persoana poate face
reclamatie administrativa (1) cu reclamatie administrativa (2) cu
privire la primire raspuns privire la neprimirea
negativ, conform anexanr. 5 la informatiilor solicitate in
H.G. nr.123/2002 termenul legal, anexa nr. 6 la

H.G. nr.123/2002

\/

Comisia de analiza privind
incalcarea dreptului de acces la

informatiile de interes public
realizeaza raspuns la reclamatie,
anexa nr. 8 la H.G. nr.123/2002
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E. Raportare

Realizeaza raport periodic
de activitate, conform
anexa nr. 3 la H.G. nr.

123/2002
Realizeaza raport anual
Persoana responsabila cu . de evavlu.gre a
aplicarea > implementarii Legii nr.
Legii nr. 544/2001 544/2001, conform anexa
: nr. 10 la H.G. nr.
123/2002
Completeaza anual
sectiunea cu privire la
accesul la informatiile
de interes public din
anexa nr. 3 la H.G. nr.
583/2016 privind SNA
2016-2020
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10.2 Evidenta anexelor procedurii operationale

Nr. Denumirea anexei C| Elabora | Ap | Numa | Difuzare Arhivare
crt. o tor ro | rde Loc Perioada
d ba | exem
plare
1. Dispozitie/decizie Comp. | Co 3 1 ex. Comp | Conform
privind desemnarea de nd comp. . nomencl
persoanei responsabile speciali | . de De atorului
cu implementarea tate in specialita | Speci | arhivistic
prevederilor Legii nr. st te alitat
544/2001, privind liberul e
acces la informatiile de 1 ex. PR
interes public PR
1 ex.
Institutia
Prefectul
ui
2. Lista cuprinzand PR Co 1 Afisare PR Conform
documentele de interes nd pe nomencl
public . pagina atorului
in web arhivistic
st Afisare la
sediul
institutie
i
3. Anexanr. 1 laH.G. PR Co 1 Pagina PR Conform
nr.123/2002, privind Comp. | nd web Comp | nomencl
structurarea I.T. . institutie | . I.T. | atorului
informatiilor publicate Persoan | in i Perso | arhivistic
din oficiu pe pagina aresp. | st WWW... ana
web... cu resp.
impl. cu
Strat. impl.
ptr. Strat.
Integrit ptr.
ate Integr
itate
4, Anexa nr. 4, standard de PR Co 1 Pagina PR Conform
publicare a informatiilor Comp. | nd web Comp | nomencl
de interes public, la I.T. . institutie | . I.T. | atorului
H.G. 583/2016 privind Persoan | in i Perso | arhivistic
SNA pe perioada 2016- aresp. | st WWW... ana
2020 cu resp.
impl. cu
Strat. impl.
ptr. Strat.
Integrit ptr.
ate Integr
itate
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5. Buletinul informativ - PR Co 1 Afisare PR Conform
cuprinde informatiile nd pe nomencl
prevazute la art. 5, alin. . pagina atorului
(1), din Legea nr. in web arhivistic
544/2001 st Afisare la
. sediul
institutie
i
6. Cerere de informatiide | - | Orice - 1 PR PR Conform
interes public, anexa nr. persoan Comp. de nomencl
4 la H.G. nr.123/2002 a specialita atorului
te ale arhivistic
institutie
i
7. Registru pentru - PR Co 1 PR PR Conform
inregistrarea solicitarilor nd nomencl
si raspunsurilor privind . atorului
accesul la informatiile in arhivistic
de interes public si st
pentru gestionarea
procesului de acces la
informatii de interes
public, anexa nr. 9 la
H.G. nr.123/2002
8. Scrisoare de raspuns la | - PR Co 2 1 ex. PR Conform
cererea de informatii de nd petent nomencl
interes public, anexa nr. . atorului
7 la H.G. nr.123/2002 in 1 ex. PR arhivistic
st
9. Dispozitia/decizia - | Comp. | Co 3 1 ex. Comp | Conform
conducatorului institutiei de nd comp. . nomencl
publice de constituire a speciali | . de de atorului
comisiei de analiza tate in specialita | speci | arhivistic
privind incalcarea st te alitat
dreptului de acces la . e
informatiile de interes 1 ex. PR
public PR
1 ex.
Institutia
Prefectul
ui
10. Reclamatie - | Orice - 1 PR Comis | Conform
administrativa (1) cu persoan iade | nomencl
privire la primire raspuns a Comisia de atorului
negativ, anexanr. 5 la de de analiz | arhivistic
H.G. nr.123/2002 analiza a
privind privin
incalcare d
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a incalc
dreptului | area
de acces | drept
la ului
informati de
ile de acces
interes la
public infor
matiil
e de
intere
s
publi
C
1. Reclamatie - | Orice - 1 PR Comis | Conform
administrativa (2) cu persoan iade | nomencl
privire la neprimirea a Comisia de atorului
informatiilor solicitate in de de analiz | arhivistic
termenul legal, anexa analiza a
nr. 6 la H.G. privind privin
nr.123/2002 incalcare d
a incalc
dreptului | area
de acces | drept
la ului
informati de
ile de acces
interes la
public infor
matiil
ede
intere
s
publi
C
12. Raspuns la reclamatie, | - | Comisia | Co 3 1 ex. Comis | Conform
anexa nr. 8 la H.G. dede | nd petent iade | nomencl
nr.123/2002 analiza . 1 ex. de atorului
privind | in Comisia | analiz | arhivistic
incalca | st de de a
rea . analiza | privin
dreptul privind d
ui de incalcare | incalc
acces a area
la dreptului | drept
informa de acces ului
tiile de la de
interes informati | acces
public ile de la
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interes infor
public matiil
1ex. PR | ede
intere
s
publi
C
13. Raport periodic de - PR Co 1 Publicare PR Conform
activitate, conform nd MO, nomencl
anexa nr. 3 la H.G. nr. . partea a atorului
123/2002 in ll-a arhivistic
st Afisare
pe
pagina
de
internet
WWW...
Afisare la
sediul
institutie
i
14. | Raport de evaluare anual | - PR Co 2 1 ex. PR Conform
a implementarii Legii nr. nd Institutia nomencl
544/2001, conform . Prefectul atorului
anexa nr. 10 la H.G. nr. in ui arhivistic
123/2002 st
1 ex. PR
afisare
pe
pagina
web a
institutie
i
15. Inventarul masurilor de | - | Persoan | Co 1 1 ex. Perso | Conform
transparenta a nd fnaintare | ana nomencl
institutionala si de respons | . MDRAP respo | atorului
prevenire a coruptiei, abila In (DIBGPP) | nsabil | arhivistic
precum si indicatorii de cu st acu
evaluare, anexa nr. 3 la impl. . 1 ex. impl.
H.G. nr. 583/2016 Strategi responsa | Strat
privind SNA 2016-2020 ei bilii de egiei
ptr. masuri ptr.
Integrit preventiv | Integr
ate e itate
la din la
nivelul cadrul nivelu
unitatii UAT, (
adminis inclusiv | unitat
trativ PR ii
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ale accesul nistra
la tiv
informati | terito
ide riale
interes
public

10.3 Includerea/atasarea propriu-zisa a anexelor in procedura operationala
Mentiune: datorita dimensiunii mari a anexelor acestea vor fi doar enumerate ca titlu in
prezenta procedura. Ele se regasesc anexa la actele normative mentionate.

1) Anexa nr. 1 - Dispozitie/decizie privind desemnarea persoanei responsabile cu
implementarea prevederilor Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes
public. Se aproba la nivelul fiecarei institutii publice;

2) Anexa nr. 2 - Lista cuprinzand documentele de interes public, conform art. 5 din Legea nr.
544/2001;

3) Anexa nr. 3 - Anexa nr. 1 la H.G. nr.123/2002, privind structurarea informatiilor publicate
din oficiu pe pagina web...;

4) Anexa nr. 4 - Anexa nr. 4, standard de publicare a informatiilor de interes public, la H.G.
583/2016 privind SNA pe perioada 2016-2020;

5) Anexa nr. 5 - Buletinul informativ cuprinde informatiile prevazute la art. 5, alin. (1), din
Legea nr. 544/2001. Modelul buletinul informativ este cel din anexa nr. 2 la H.G. nr.123/2002;
6) Anexa nr. 6 - Cerere de informatii de interes public, anexa nr. 4 la H.G. nr.123/2002;

7) Anexa nr. 7 - Registru pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de interes
public, anexa nr. 9 la H.G. nr.123/2002;

8) Anexa nr. 8 - Scrisoare de raspuns la cererea de informatii de interes public, anexa nr. 7 la
H.G. nr.123/2002;

9) Anexa nr. 9 - Dispozitia/decizia conducatorului institutiei publice de constituire a comisiei
de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public. Se aproba la
nivelul fiecarei institutii publice;

10) Anexa nr. 10 - Reclamatie administrativa (1) cu privire la primire raspuns negativ, anexa
nr. 5 la H.G. nr.123/2002;

11) Anexa nr. 11 - Reclamatie administrativa (2) cu privire la neprimirea informatiilor
solicitate in termenul legal, anexa nr. 6 la H.G. nr.123/2002;

12) Anexa nr. 12 - Raspuns la reclamatie, anexa nr. 8 la H.G. nr.123/2002;

13) Anexa nr. 13 - Raport periodic de activitate, conform anexa nr. 3 la H.G. nr. 123/2002;
14) Anexa nr. 14 - Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001, conform anexa nr.
10 la H.G. nr. 123/2002;

15) Anexa nr. 15 - Inventarul masurilor de transparenta institutionala si de prevenire a
coruptiei, precum si indicatorii de evaluare, anexa nr. 3 la H.G. nr. 583/2016 privind SNA 2016-
2020.
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9.
PROCEDURA OPERATIONALA

PROTECTIA AVERTIZORULUI DE INTEGRITATE

Cod: PO - XX.YY

[XX reprezinta codul compartimentului responsabil cu elaborarea PO documentate, stabilit
in cadrul Comisiei de monitorizare, iar YY reprezinta numarul de ordine al PO, alocat de
compartimentul care a realizat procedura]

Editia I, Revizia O, Data [........]

Model orientativ
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind .
Nr responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
. . prenumele
crt. operatiunea
1 2 3 4 5
.............. Conducator
1. Aprobat institutie | e 2019
U IO Presedinte

2. Avizat CMSCIM | eeeeeeeeee 2019

3. Verificat | 77T s e 2019

4, Elaborat | ccceveeiieiees | ceiiiiis ] e 2019

Cuprins

Tt W [l - Vo - RS
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale...........ccceeirenenereneninennnnenennn.
U IS ittt ieiiteee ettt eennaeeeeeeesnaeeenneeasennnsessnesssnaessssnascsnnnsessssesssnnnsessnaessnnnnenns
I ol PP
2.0. DOMENTU A APLICAIE . utiinttiitt ittt ittt et ete e et ee it eeieeeaeeeneeeanseeeastesaensssensennaennes
3.0. Documente de referinta «...c.ueeieieii et
4.0. Definitii Si @bDreVieri c.uoiiieiiiiiiiii e
SO T=N el g (= (=T Wl o ol=Te [0 o | H PPt
6.0. ReSPONSADTIALT «.vueeneeeeee et
7.0. Formular evidenta @ MOdifiCarilor .....oeeu i irirtiriit i i e rr e ceeereeeeeeeee e
8.0. Formular analiza ProCeAUIA .....cuieiieiii e e et eee e et e e eieeeeeeteaaeeseaneanannas
9.0. Lista de difuzare a proCeaUITT .. ..uueirririieiitiiieiieeiiteeetteeerrneeeeaneessnnneeesnnennneens
0T O TN
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1.0. Scopul
1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
1.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Primar, in luarea deciziei;
1.5 Stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati;
1.6 Prezenta procedura documenteaza si reglementeaza activitatea interna privind avertizarea
in interes public, precum si protectia personalului din cadrul..., care semnaleaza incalcari ale
legii, asa cum este planificat, operat, masurat si imbunatatit;
1.7 Activitatea de protectie a avertizorului in interes public este reglementata de Legea
nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte
unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

2.0. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura se aplica conducerii..., consilierilor locali, precum si personalului,
functionari publici si personal contractual, din cadrul..., fostilor angajati ai institutiei,
persoanelor care isi desfasoara activitatea pe baza de contract de colaborare sau de prestari
servicii, reprezentantii unor institutii cu care entitatea a avut sau are diverse relatii de
colaborare. Procedura este elaborata de catre... si se va derula in colaborare interna,
interdepartamentala intre toate compartimentele de specialitate din cadrul institutiei.

3.0. Documente de referinta
3.1 Reglementari internationale:
- SRENISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
- SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;
- SR ISO/CEl 27001:2018 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- SR ISO/IEC 27001:2013 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- Declaratia universala a drepturilor omului;

3.2 Legislatie primara:

- Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

- Lege nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

- Lege nr. 215/2001, republicata, Legea administratiei publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Lege nr. 188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici;

- Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, art. 13;

- Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

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

- Lege nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;
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- Lege nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

- Lege nr. 682/2002, republicata, privind protectia martorilor;

- Lege nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali;

- Lege nr. 365/2004 pentru ratificarea Conventiei Natiunilor Unite impotriva coruptiei, adoptata
la New York la 31 octombrie 2003, art. 33;

- Lege nr. 202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati.

3.3 Legislatie secundara:

- H.G. nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2012 -
2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare, precum si a
Planului national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2012 -
2015;

- H.G. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-2020, a
seturilor de indicatori de performanta, 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;

- H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de Guvern nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
- 0.G. nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare.

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- H.C.L. nr. 55/26.04.2017 privind aprobarea Strategiei pentru Integritate a Primariei
municipiului Calarasi si a Serviciilor Publice Locale, pe perioada 2017-2020;

- H.C.L. nr... privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al...;

- H.C.L. nr... privind aprobarea Regulamentului Intern al... din cadrul...;

- Procedura de proces...(daca este cazul) din cadrul SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de
management al calitatii.

3.5 Principii orizontale

Informatii privind egalitatea de sanse

Egalitatea de gen - definitie:
,» Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare pentru
ambele sexe in toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul inegalitatii
de gen, nu a diferentelor de gen, si urmdreste promovarea participdrii depline a femeilor si
bdrbatilor in societate.” Consiliul European

Nediscriminarea - definitie:
»Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertdtile proclamate in prezenta
Declaratie fdrd nici un fel de deosebire ca, de pildd, deosebirea de rasd, culoare, sex, limbd,
religie, opinie politicd sau orice altd opinie, de origine nationald sau sociald, avere, nastere
sau orice alte imprejurdri.” Declaratia Universala a Drepturilor Omului, art. 2.
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4.0. Definitii si abrevieri
4.1 Definitii

Nr.
Crt

Termenul

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

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale

Procedura de sistem

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii
sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica

Procedura operationala

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice

Activitate procedurala

Proces major sau activitate semnificativa pentru care se
pot stabili reguli si modalitati de lucru, general
valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta a
obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau
eliminare a unor informatii, date, componente ale unei
editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula,
sub 50% din continutul procedurii

Compartiment (denumire
generica pentru structuri
organizatorice)

Directie/ serviciu/ birou/ compartiment

Conducatorul
compartimentului

Director executiv/ director executiv adjunct/ sef de
serviciu/ sef de birou

Control intern

Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si
implementate de catre managementul si personalul
entitatii publice, in vederea furnizarii unei asigurari
rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii
publice intr-un mod economic, eficient si eficace;
respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor
managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor;
prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea
documentelor de contabilitate si producerea in timp util
de informatii de incredere, referitoare la segmentul
financiar si de management

10.

Standarde de control

intern

Un minim de reguli de management, menit sa creeze un
model de control managerial uniform si coerent. De
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asemenea, standardele constituie un sistem de
referinta, in raport cu care se evalueaza sistemele de
control intern, se identificd zonele si directiile de
schimbare
Sesizarea facuta cu buna-credinta cu privire la orice

1 Avertizare in interes fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei

| public profesionale sau a principiilor bunei administrari,

eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei
Persoana care este incadrata intr-unul din
compartimentele de specialitate ale..., ales local, fosti
angajati ai institutiei, persoane care isi desfasoara
12. | Avertizor activitatea pe baza de contract de colaborare sau de
prestari servicii, reprezentantii unor institutii cu care
entitatea a avut sau are diverse relatii si care fac o
sesizare potrivit definitiei avertizarii in interes public
Organul insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara,
13. | Comisie de disciplina prevazut de lege si de regulamentul de organizare si
functionare al...

Conform raspunderii disciplinare prevazute de Lege nr.
53/2003, Codul Muncii, republicata

Cercetare disciplinara

14. prealabila

Institutia este datoare sa isi desfasoare activitatea in
realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
profesionalism, in conditii de eficienta, eficacitate si
economicitate a folosirii resurselor. Acest principiu se
coroboreaza cu art. 41 din Carta Drepturilor
Fundamentale a Uniunii Europene care prevede dreptul
la buna administrare, astfel:

(1) Orice persoana are dreptul de a beneficia, in ce
priveste problemele sale, de un tratament impartial,
echitabil si intr-un termen rezonabil din partea
institutiilor, organelor, oficiilor si agentiilor Uniunii.

(2) Acest drept include in principal:

(a) dreptul oricarei persoane de a fi ascultata inainte de
15. | Buna administrare luarea oricarei masuri individuale care ar putea sa fi
aduca atingere;

(b) dreptul oricarei persoane de acces la dosarul
propriu, cu respectarea intereselor legitime legate de
confidentialitate si de secretul profesional si comercial;
(c) obligatia administratiei de a-si motiva deciziile.

(3) Orice persoana are dreptul la repararea de catre
Uniune a prejudiciilor cauzate de catre institutiile sau
agentii acesteia in exercitarea functiilor lor, 1in
conformitate cu principiile generale comune legislatiilor
statelor membre.

(4) Orice persoana se poate adresa in scris institutiilor
Uniunii in una dintre limbile tratatelor si trebuie sa
primeasca raspuns in aceeasi limba
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4.2 Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. E Elaborare
4, \'% Verificare
5. Av. Avizare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. P Primar
10. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment
11. BRUS Biroul resurse umane salarizare
12. RP Registru procedura
13. PR Persoana responsabila
14. HG Hotarare de Guvern
15. 0G Ordonanta de Guvern
16. 0oUG Ordonanta de Urgenta Guvern
17. HCL Hotarare de Consiliu Local

5.0. Descrierea procedurii
5.1 Generalitati

Necesitatea elaborarii procedurii interne operationale privind protectia avertizorului in
interes public are la baza nevoia de a defini o modalitate concreta privind avertizarea in interes
public, precum si protectia personalului din cadrul..., care semnaleaza incalcari ale legii,
conform Legii nr. 571/2004.

De asemenea, procedura interna operationala privind protectia avertizorului in interes
public isi propune sa creasca increderea si asigurarea unui mediu de moralitate in cadrul...
scopul final al activitatii institutiei fiind acela de a fi realizate servicii publice de calitate.

Prezenta procedura acorda o importanta deosebita avertizarii in interes public, a
substantei avertizarii in interes public si confidentialitatii maxime.

Principii

In analiza sesizarii privind presupusa incalcare a legii trebuie avute in vedere
urmatoarele principii:
a) principiul legalitatii, conform caruia institutia publica... are obligatia de a respecta
drepturile si libertatile cetatenilor, normele procedurale, libera concurenta si tratamentul egal
acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;
b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia, in intelesul Legii nr. 571/2004,
ordinea de drept, integritatea, impartialitatea si eficienta institutiei publice..., sunt ocrotite si
promovate de lege;
¢) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari ale legii
este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta reclamata;
d) 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. In cazul avertizarii in interes public,
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nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de natura sa impiedice avertizarea in
interes public;

e) principiul bunei administrari, conform caruia institutia publica... este datoare sa fsi
desfasoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in
conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor; Principiul se
coroboreaza si cu prevederile definitiei bunei administrari de mai sus;

f) 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 institutiei publice ...;

g) principiul echilibrului, conform caruia nici o persoana nu se poate prevala de prevederile
Legii nr. 571/2004, pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara pentru o fapta a
sa mai grava;

h) principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotita persoana incadrata in... care a facut
o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incalcare a legii.
Avertizarea facuta cu rea credinta, mai ales daca se dovedeste a fi falsa, se poate transforma in
infractiune, C.P., art. 268, alin. (1) Sesizarea penald, facuta prin denunt sau plangere, cu
privire la existenta unei fapte prevazute de legea penala ori in legatura cu savarsirea unei
asemenea fapte de catre o anumita persoana, cunoscand ca aceasta este nereald, se
pedepseste cu inchisoare de la 6 luni la 3 ani sau cu amenda.

Fapte de incalcare a legii, avertizare in interes public

Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre personalul din cadrul... /ales local,
prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie
avertizare in interes public si priveste
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) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;
c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor institutiei
publice...;
d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;
e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;
f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau
numite politic;
g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;
h) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;
i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;
1) evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;
j) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;
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...;
m) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel
al ocrotirii interesului public;
n) sesizarile de incalcare ale legii care exced situatiilor descrise mai sus se claseaza, dupa ce
sunt trecute prin procedura descrisa in prezenta procedura interna operationala.
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Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, pe
principiul bunei- credinte descris mai sus, poate fi facuta, alternativ sau cumulativ:
a) sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale, potrivit paragraf de mai sus,
fapte de incalcare a legii, avertizare in interes public;
b) conducatorul institutiei publice..., institutie din care face parte persoana care a incalcat
prevederile legale, potrivit paragraf de mai sus, fapte de incalcare a legii, avertizare in interes
public, sau in care se semnaleaza practica ilegala, chiar daca nu se poate identifica exact
faptuitorul;
c) comisiei de disciplina din cadrul ..., din care face parte persoana care a incalcat legea,
conform paragraf de mai sus, fapte de incalcare a legii, avertizare in interes public;
d) organelor judiciare;
e) organelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;
f) comisiilor parlamentare;
g) mass-media;
h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;
i) organizatiilor neguvernamentale.

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

a) Formular avertizare in interes public completat de avertizorul de integritate;

b) Registrul evidentei avertizarilor in interes public completat de persoana responsabilda cu
aplicarea prezentei proceduri.

5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

a) Formular avertizare in interes public completat de avertizorul de integritate;

b) Registrul evidentei avertizarilor in interes public completat de persoana responsabilda cu
aplicarea prezentei proceduri.

5.2.3 Circuitul documentelor

a) Semnalare incalcari ale legii de catre avertizorul de integritate, conform Legii nr. 571/2004 -
scris sau e-mail;

b) Verificarea cutiei si e-mailului destinate avertizarilor in interes public si ridicarea sesizarii
depuse de catre persoana responsabila;

c) Consemnarea avertizarii (scris sau e-mail) in Registrul evidentei avertizarilor in interes public
de catre persoana responsabila;

d) Transmiterea avertizarii in interes public spre solutionare, dupa caz conducatorului
institutiei publice..., comisiei de disciplina, sefului ierarhic al persoanei care a incalcat
prevederile legale;

e) Rezolvare avertizare in interes public, asigurare protectie avertizor, dupa caz si transmitere
raspuns catre avertizor si catre persoana responsabila de procedurd;

f) Consemnarea in Registru a solutionarii avertizarii in interes public.

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, posta electronica, imprimanta, linie telefonica;
- rechizite curente.
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5.3.2 Resurse umane
Persoana desemnata din cadrul... cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens, respectiv
din cadrul...

5.3.3 Resurse financiare

Cota parte din bugetul local, necesara acoperirii cheltuielilor generale ale... in vederea
achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de
intretinere a logisticii.

5.4 Modul de lucru

Semnalare incdlcari ale legii

Persoana care a luat la cunostinta de savarsirea unor incalcari ale legii, conform Legii nr.
571/2004, semnaleaza aceste fapte de incalcare a legii conform prezentei proceduri.

Pentru a oferi o protectie adecvata avertizorilor de integritate, asa cum sunt definiti in
prezenta procedura, in cadrul..., semnalarea incalcarii legii sub forma de sesizare scrisa se
depune intr-o cutie special creata pentru depunerea avertizarilor in interes public, care va fi la
dispozitia alesilor locali/salariatilor, fostilor angajati ai institutiei, persoanelor care fsi
desfasoara activitatea pe baza de contract de colaborare sau de prestari servicii,
reprezentantilor unor institutii cu care entitatea a avut sau are diverse relatii, in incinta
institutiei.

Semnalarea incalcarii legii se formuleaza in scris si trebuie sa cuprinda urmatoarele
elemente:

a) catre cine este adresata sesizarea, alternativ sau cumulativ: sefului ierarhic al persoanei care
a incalcat prevederile legale, conducatorului institutiei publice, comisiei de disciplind din
cadrul institutiei;

b) denumirea compartimentului/biroului/serviciului/directiei in care s-a constatat incalcarea
legii;

c) persoana care a incalcat legea: nume, prenume, functie (sau suficiente date ori
semnalmente care sa conduca la identificarea presupusului faptas, daca avertizorul nu-i
cunoaste numele, prenumele si functia);

d) descrierea incalcarii legii (avertizare in interes public) si data savarsirii acesteia (daca este
cunoscuta);

e) prezentarea datelor sau indiciilor care sustin presupusa avertizare in interes public;

f) descrierea prejudiciului cauzat (daca se cunoaste);

g) persoana care a sesizat incalcarea legii (avertizor): nume, prenume, functie
compartimentul/biroul/serviciul/directia;

h) Data;

i) Semnatura (optional).

Aceste date se completeaza in formularul de sesizare, ale carui campuri sunt descrise in
anexa nr.1 a prezentei proceduri, se introduc intr-un plic care va avea mentiunea ,,Avertizare
in interes public” si se va depune in cutia special creata pentru depunerea avertizarilor in
interes public. Cutia este incuiata permanent.

Persoana responsabila de procedura este desemnata prin act administrativ. Aceasta va
avea prevazuta, prin fisa postului, obligatia de a verifica periodic (o data pe saptamana) cutia si
de a ridica plicurile cu sesizarile depuse.

Acces la cutia destinata avertizarilor in interes public are numai persoana desemnata.

Dupa ridicarea sesizarii depuse, aceasta se va trece in registrul de evidenta al
avertizarilor in interes public. Registrul contine (numar curent, nume si prenume avertizor,
numarul avertizarii in interes public dat conform ordinii de inscriere in registru, numar de
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inregistrare in programul electronic de registratura al institutiei, descriere pe scurt avertizare
in interes public, catre cine a fost inaintata avertizarea in interes public si semnatura de
primire, data inaintarii avertizarii, mod de rezolvare a avertizarii in interes public). Acest
registru, precum si originalul avertizarii in interes public, vor sta sub cheie si pot fi consultate
numai de catre instantele judecatoresti competente la solicitarea expresa a acestora.

In aceeasi zi cand se face inregistrarea in registrul de evidenta, persoana responsabila de
procedura va mentiona pe avertizare si numarul de inregistrare in programul electronic de
registratura al institutiei.

Responsabilul de procedura va transmite cu adresa de inaintare, personal, in copie,
sesizarea, spre solutionare, dupa caz, (in conformitate cu descrierea procedurii), sefului
ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale, conducatorului institutiei publice...,
comisiei de disciplina si va comunica ca termenul de solutionare a acesteia este de 30 de zile.

Seful ierarhic al persoanei care a incélcat prevederile legale, conducatorul institutiei
publice..., comisiei de disciplind, in functie de cui ii este adresata alternativ sau cumulativ
sesizarea de incalcare a legii, vor analiza, vor asigura protectia avertizorului, dupa caz,
conform legii, si vor dispune masurile ce se impun in conformitate cu prevederile legale si vor
transmite raspunsul personal avertizorului si persoanei responsabile de procedura.

Persoana responsabila de procedura va trece in registrul de evidenta modul cum a fost
solutionata avertizarea in interes public.

Responsabilul de procedura raspunde in scris, la solicitarile punctuale ale sefului ierarhic
al persoanei care a incalcat prevederile legale, ale conducatorului institutiei publice..., ale
Comisiei de disciplind, ale persoanei desemnate sa desfasoare cercetarea disciplinara
prealabild, de clarificare a avertizarii in interes public, in concordanta cu prevederile legale, cu
exceptia identitatii avertizorului.

Daca exista mai multe sesizari de incalcare a legii cu acelasi obiect si impotriva aceleiasi
persoane, acestea se conexeaza.

Daca sesizarea priveste persoana care are atributia de verificare a depunerii si
inregistrarii avertizarilor in interes public, acesta are obligatia de a o transmite in functie de
caz, sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale, conducatorului institutiei
publice..., Comisiei de disciplina, netransmiterea constituind abatere disciplinara.

Avertizorul in interes public poate face sesizarea si cu ajutorul postei electronice, prin
intermediul  e-mailului la urmatoarea adresa de e-mail..., cu respectarea campurilor din
formularul de sesizare, Anexa nr. 1 a prezentei proceduri. Avertizarea poate fi transmisa de pe
orice adresa de e-mail.

Accesul la e-mailul..., are doar persoana responsabila sa verifice periodic (o data pe
saptamana) primirea avertizarilor in interes public.

E-mail-urile se printeaza si urmeaza procedura aplicabila sesizarilor formulate pe suport
de hartie.

In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de
protectie dupa cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, conform
careia este ocrotita persoana incadrata in..., care a facut o sesizare, convinsa fiind de
realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incalcare a legii, pana la proba contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,
comisia de disciplina din cadrul... are obligatia de a invita presa si un reprezentant al
sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de internet
a institutiei www.primariacalarasi.ro, cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea sedintei, sub
sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate;

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

WWW.POoca.ro
- 187 -



* X
* *
* *
* *
. on o a
Programul Operaticnal Capacitate Administrativa
i Instrumente Structurale
UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! e

in situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct
sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de
disciplina sau alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

In cazul avertizarilor in interes public, cu privire la 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; infractiuni impotriva
intereselor financiare ale Comunitatilor Europene, se vor aplica din oficiu prevederile art. 12
alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor.

In litigiile de munca sau in cele privitoare la raporturile de serviciu, instanta poate
dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unui avertizor, daca
sanctiunea a fost aplicata ca urmare a unei avertizari in interes public, facuta cu buna-
credinta.

Instanta verifica proportionalitatea sanctiunii aplicate avertizorului pentru o abatere
disciplinara, prin compararea cu practica sanctionarii sau cu alte cazuri similare din..., pentru a
inlatura posibilitatea sanctionarii ulterioare si indirecte a actelor de avertizare in interes
public, protejate prin Legea 571/2004.

Orice avertizor de integritate trebuie sa faca sesizarea cu buna-credinta, convins fiind de
veridicitatea celor semnalate si avand un minim de indicii ca s-a comis o fapta care afecteaza
integritatea publica.

Responsabilitati

Conducerea institutiei publice...

(1) Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor descrise in
prezenta procedura;

(2) Aproba/reaproba prezenta procedura;

(3) Incurajeaza orice persoana care doreste sa semnaleze incalcari ale legii sa faca acest
lucru conform prezentei proceduri;

(4) Asigura confidentialitatea informatiilor si materialelor de care ia la cunostinta in
cazul unei avertizari in interes public;

(5) Transmite sesizarea privind incalcari ale legii, dupa caz, spre solutionare, comisiei de
disciplina, persoanei desemnate sa desfasoare cercetarea disciplinara prealabila sau organelor
de cercetare penala;

(6) Decide actiuni menite sa elimine atat incalcarile legii aparute cat si cauzele care au
dus la aparitia acestora;

(7) Decide prin aprobare asupra masurilor propuse de catre comisia de disciplina sau de
catre persoana desemnata sa desfasoare cercetarea disciplinara prealabild; sau poate refuza
motivat, in scris, masurile propuse;

(8) Transmite avertizorului si responsabilului de procedura in termen de 30 zile (conform
0.G. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor) de la primirea
sesizarii, masurile luate si cdile de atac administrative sau judecatoresti, in cazul unei
avertizari in interes public.

Seful ierarhic al persoanei care a incdlcat prevederile legale

(1) Analizeaza sesizarea privind incalcarea legii;

(2) Propune masuri ca urmare a analizei sesizarii privind incalcari ale legii;

(3) Asigura confidentialitatea informatiilor si materialelor de care ia la cunostinta in
cazul unei avertizari in interes public;

(4) Transmite avertizorului si responsabilului de procedura in termen de 30 zile (conform
0.G. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor) de la primirea
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sesizarii, personal, masurile luate si caile de atac administrative sau judecatoresti, in cazul unei
avertizari in interes public;

Comisia de disciplind

(1) Analizeaza sesizarea privind incalcarea legii;

(2) Propune masuri ca urmare a analizei sesizarii privind incalcari ale legii;

(3) Asigura confidentialitatea informatiilor si materialelor informative gestionate in
derularea cercetarii;

(4) Transmite avertizorului si responsabilului de procedura in termen de 30 zile (conform
0.G. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor) de la primirea
sesizarii, personal, masurile luate si cdile de atac administrative sau judecatoresti, in cazul unei
avertizari in interes public;

Persoana desemnatd sd desfdsoare cercetarea disciplinard prealabild

(1) Analizeaza sesizarea privind incalcarea legii;

(2) Propune masuri ca urmare a analizei sesizarii privind incalcari ale legii;

(3) Asigura confidentialitatea informatiilor si materialelor informative gestionate in
derularea cercetarii;

(4) Transmite avertizorului si responsabilului de procedura in termen de 30 zile (conform
0.G. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor) de la primirea
sesizarii, personal, masurile luate si cdile de atac administrative sau judecatoresti, in cazul unei
avertizari in interes public;

Conducerea institutiei publice, alesi locali, personalul din cadrul..., functionari publici
si personal contractual, fosti angajati ai institutiei, persoane care isi desfdsoard activitatea pe
bazd de contract de colaborare sau de prestdri servicii, reprezentantii unor institutii cu care
entitatea a avut sau are diverse relatii. (Avertizor)

(1) Sesizeaza incalcari ale legii, avertizari in interes public si respecta prezenta
procedura.

Superiorul ierarhic al persoanei responsabile cu verificarea depunerii, inregistrarea si
transmiterea spre rezolvare a unei avertizdri in interes public

Verifica conformitatea cu prevederile legale si standardele implementate pentru
aplicarea procedurii.

Persoana responsabild cu verificarea depunerii, inregistrarea si transmiterea spre
rezolvare a unei avertizdri in interes public

(1) Semneaza procedura pentru elaborat in conformitate cu prevederile legale.

(2) Intocmeste registrul privind evidenta avertizarilor in interes public si il inainteaza
conducerii institutiei spre aprobare.

(3) Verifica (o data pe saptamana) cutia special creata pentru depunerea avertizarilor in
interes public, ridica plicurile cu avertizari si le inregistreaza in registrul privind evidenta
avertizarilor in interes public.

(4) Transmite in copie, dupa caz, personal, sesizarea privind incalcari ale legii
(avertizare) spre solutionare (in conformitate cu descrierea procedurii), conducatorului
institutiei publice..., comisiei de disciplind, sefului ierarhic al persoanei care a incalcat
prevederile legale.

(5) Comunica tuturor salariatilor ca s-a primit o avertizare in interes public, ca se iau
masuri, ca s-a aplicat o sanctiune sau ca se ocupa un organ specializat, astfel incat salariatii sa

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

WWW.POoca.ro
- 189 -



* X
* *
* *
* *
. on o a
Programul Operaticnal Capacitate Administrativa
i Instrumente Structurale
UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! e

inteleaga ca avertizarile in interes public sunt luate in serios, ca avertizorii in interes public
sunt protejati si ca lucrurile pot fi corectate.

(6) Raspunde in scris la solicitarile punctuale ale conducerii institutiei..., sefului ierarhic
al persoanei care a incalcat prevederile legale, Comisia de disciplina, Persoana desemnata sa
desfasoare cercetarea disciplinara prealabila, de clarificare a avertizarii in interes public.

(7) Primeste personal raspunsul, dupa caz, din partea conducerii institutiei publice...,
sefului ierarhic al persoanei care a incélcat prevederile legale, Comisia de disciplina, persoana
desemnata sa desfasoare cercetarea disciplinara prealabila si consemneaza in registrul
evidentei avertizarilor in interes public modul de solutionare a avertizarii in interes public.

(8) Persoana responsabila cu verificarea depunerii, inregistrarea si transmiterea spre
rezolvare a unei avertizari in interes public nu poate cere date suplimentare avertizorului.

(9) Asigura confidentialitatea informatiilor si materialelor de care ia la cunostinta in
cazul unei avertizari in interes public.

(10) Pune la dispozitie responsabilului cu implementarea S.N.A. 2016-2020 date statistice
cu privire la protectia avertizorului de integritate (numar de sesizari, numarul si tipul normelor
incalcate, numar de regulamente interne armonizate cu prevederile legislative, numar de
institutii in care exista persoane special desemnate pentru a primi sesizarile avertizorilor de
integritate, numar de institutii in care exista implementat un mecanism cu privire la protectia
avertizorilor de integritate, numar de masuri administrative adoptate pentru inlaturarea
cauzelor sau circumstantelor care au favorizat incédlcarea normelor, numar de situatii de
represalii la locul de munca, numar de plangeri depuse in instanta, numar de situatii in care au
fost acordate compensatii avertizorilor de integritate, numar de activitati de pregatire
profesionala a personalului cu privire la protectia avertizorului de integritate, numar de
persoane care au fost instruite prin intermediul actiunilor de formare profesionala cu privire la
protectia avertizorului de integritate), conform Anexei, privind inventarul masurilor preventive
anticoruptie si indicatorii de evaluare la nivelul institutiei.

Sefii de Directie/Serviciu/Birou/personalul din cadrul Directiilor/Serviciilor/Birourilor/
Compartimentelor
(1) Punin aplicare prevederile prezentei proceduri si raspund pentru aplicare.

Rdspundere

Incalcarea prevederilor prezentei proceduri atrage raspunderea potrivit legii,
disciplinara, civila, contraventionala ori penala, in raport cu gravitatea faptei.

Incalcarea confidentialitatii pe parcursul unei avertizari in interes public de catre toti
cei implicati in respectarea procedurii atrage raspunderea potrivit legii, disciplinara, civila,
contraventionala ori penald, in raport cu gravitatea faptei.
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6.0. Responsabilitati
Nr. Compartimentul Cond. Persoana Avertizor Sef
crt. (postul) / actiunea inst. responsabila ierarhic,
(operatiunea) Cond.
inst.,
Comisie de
disciplina,
Persoana
desemnata
sa
efectueze
cercetarea
disciplinara
0 1 2 3 4
1. | Semnalare incalcari ale legii, Ap.
conform Legii nr. 571/2004 - scris
sau e-mail
2. | Verificarea cutiei si e-mailului \Y
destinate avertizarilor in interes Ap.
public si ridicarea sesizarii depuse
3. | Consemnarea avertizarii (scris sau Ap.
e-mail) in Registrul evidentei
avertizarilor in interes public
4. | Transmiterea avertizarii in interes Ap.
public spre solutionare
5. | Rezolvare avertizare 1in interes | Ap. Ap.
public, asigurare protectie
avertizor, dupa caz si transmitere
raspuns catre avertizor si catre
persoana responsabila de procedura
6. | Consemnarea in Registru a Ap.
solutionarii avertizarii Ah.
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7.0. Formular de evidenta a modificarilor
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Semna
tura
conduc
Nr. Efj't' Dé.lt.a. Revizia | Data reviziei Nr. Descriere modificare atorul
crt. ia editiei pag. ui
compa
rtimen
tului
Elaborare initiala
conform Ordinului
Secretarului general al
1 i i i Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea
Codului controlului
intern managerial al
entitatilor publice
8.0.Formular analiza procedura
. Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Co Nume si A .
’ Inlocuitor
Nr. | MP prenume de drept
arti | conducator .
crt. : sau Semna . 2
me | compartim delegat t Data | Observatii | Semnatura | Data
nt ent i
1.
2.
3.
9.0. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. | Comp | Numesi | Functia Data | Semnat Data intrarii in | Semn
ex. | artim | prenume primirii ura retragerii vigoare a a
ent procedurii tura
1.
2.
3.
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10.0. Anexe [diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme

logice, etc.]

10.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

AVERTIZOR
(conform punctului 5.4 din
prezenta procedura)

) 3
P
Cutie depunere avertizari
in interes public
) ¥
e — A
Persoana responsabila care
ridica avertizarile in
interes public
Consemnare in Registrul de
evidenta privind
avertizarile in interes
public
Transmiterea avertizarii in
interes public, in copie,
spre solutionare
7 J
/ - . . . \
Sefului ierarhic al Conducator institutie
persoanei care a publica Comisia de
incalcat disciplind
prevederile
legale
* v \ 4
/ / v 7 |
Raspuns solutionare Raspuns solutionare
catre avertizor Catre persoana
responsabila
v
Consemnare in
Registru
a solutionarii
L )
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10.2 Evidenta anexelor procedurii operationale

Nr. Denumirea Co | Elab | Aprob | Numar | Difuz Arhivare
crt. anexei d | orat a de are Loc Perioada
or exempl
are
1. | Formular - PR | Cond. 1 1 ex. Cond. Conform
avertizare in BRU | inst. Averti inst./BRUS nomencla
interes public S zor sau/si comisie torului
1 ex. de disciplina arhivistic
Xeroc sau/si

opie sef ierarhic al
PR persoanei care a
incalcat prev.

legale
2. | Registrul - PR | Cond. 1 PR PR Conform
evidentei BRU | inst. BRUS BRUS nomencla
avertizarilor in S torului
interes public arhivistic

10.3 Includerea/atasarea propriu-zisa a anexelor in procedura operationala
1) Anexa nr. 1 - Formular avertizare in interes public

Formular avertizare in interes public

Catre, alternativ sau cumulativ:

Comp./Birou/Serv./Dir.:
In care s-a constatat incalcarea legii

Persoana care a incalcat legea: nume, prenume, functie (sau suficiente date ori
semnalmente care sa conduca la identificarea presupusului faptas, daca avertizorul nu-i
cunoaste numele, prenumele si functia)

Descrierea incalcarii legii (avertizare in interes public) si data savarsirii acesteia (daca este
cunoscuta)

Prezentarea datelor sau indiciilor care sustin presupusa avertizare in interes public

Descrierea prejudiciului cauzat (daca se cunoaste)

Persoana care a sesizat incalcarea legii  (avertizor): nume, prenume,
functie/comp./birou/serv./dir.
Data Semnatura (optional)
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IMPORTANT ! .
CONFORM PREZENTEI PROCEDURI SE ASIGURA

CONFIDENTIALITATEA
AVERTIZARII IN INTERES PUBLIC

Anexa nr. 2 - Registrul evidentei avertizarilor in interes public

www.poca.ro
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Nr. | Numesi | Numarul Numar de | Descriere | Catre cine Data Mod de
crt. | prenume | avertizarii | inregistrare | pe scurt a fost inaintarii | rezolvare
avertizor | in interes in avertizare | fnaintata | avertizar a
public dat | programul | ininteres | avertizarea ii avertizari
conform electronic public in interes iin
ordinii de de public si interes
inscriere | registratura semnatura public
in registru | al Primariei de primire
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10.

PROCEDURA OPERATIONALA
PANTOUFLAGE
(Interdictii dupa incheierea angajarii in cadrul institutiilor publice)
Cod: PO - XX.YY

[XX reprezinta codul compartimentului responsabil cu elaborarea PO documentate, stabilit
in cadrul Comisiei de monitorizare, iar YY reprezinta numarul de ordine al PO, alocat de
compartimentul care a realizat procedura]

Editia I, Revizia O, Data [........]

Model orientativ
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind
Nr. responsabilii/
crt. operatiunea

1 2 3 4 5

Numele si

Functia Data Semnatura
prenumele

.............. Conducator

1. Aprobat institutie

.............. Presedinte

2. Avizat CMSCIM | eeeeeeeeee

3. Verificat | 7777 | i ] i 2019

4, Elaborat | ceeeviiiiiis | i e 2019

Tt W [l =T - RS
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale..........coe.veeeiereniiininereieininereeeireneneanenen
U IS L uettitttteeiee e eenteeeeeeeeeaneeeanaaesesnnessnnnesesnneessnneessssnascsnnnsessssesssnnneessnasssnnnnenns
(I O ol o S PPt
2.0. DOMENIU A APLICAIE . utiinttiittiitt ittt et ittt et eeiteeieeeneeeneeeaaeeeeastesaesesensennaennes
3.0. Documente de referinta ......c.in it et
4.0. Definitii Si @bDreVieri «.uvuivieiiiiiiiiii e
SO =N el g (= (=T Wl o ol=Te (U] o | H PPt
6.0. ReSPONSADTIALT «.vueeneeeeee e e
7.0. Formular evidenta @ MOdifiCarilor .....oeeu i iriitirint i e re e e eer e ere e eeee e eeenas
8.0. Formular analiza ProCeAUIA .....cuieiitiii i e e et ee e et eie e ieeeeeetenaeaseaneanennas
9.0. Lista de difuzare a ProCeaUITT ....ueeiriiiiiiie ittt eeerteeernneeeaeneeseennneesesneesnnnneens
O O TN
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1.0. Scopul
1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
1.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Primar, in luarea deciziei;
1.5 Stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati;
1.6 Prezenta procedura documenteaza si reglementeaza activitatea interna privind
monitorizarea situatiilor de pantouflage in cadrul...(denumirea institutiei publice), asa cum este
planificat, operat, masurat si imbunatatit.

2.0. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica urmatoarelor categorii de salariati din cadrul...:

a) functionarii publici care, in exercitarea functiei publice, au desfasurat activitati de
monitorizare si control cu privire la societati comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ de
natura celor prevazute la alin. (2) lit. c) din Lege nr. 161/2003 (in cadrul regiilor autonome,
societatilor comerciale ori in alte unitdti cu scop lucrativ din sectorul public), nu pot sa-si
desfasoare activitatea si nu pot acorda consultanta de specialitate la aceste societati timp de 3
ani dupa iesirea din corpul functionarilor publici. (Lege 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 art. 94, alin. 3 coroborat cu art. 94,
alin. 2, lit. c.);

b) alesi locali/functionari publici/personal contractual care cad sub incidenta prevederilor
0.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in
obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente
acestora, art. 13:

(1) Beneficiarii persoane fizice/juridice de drept privat nu au dreptul de a angaja
persoane fizice sau juridice care au fost implicate in procesul de verificare/evaluare a cererilor
de finantare in cadrul procedurii de selectie pe parcursul unei perioade de cel putin 12 luni de
la semnarea contractului de finantare.

(2) Autoritatile cu competente in gestionarea fondurilor europene au obligatia sa solicite
instantei anularea contractului de finantare care a fost incheiat, in cazul incalcarii prevederilor
alin. (1).

Procedura este elaboratd de catre.si se va derula in colaborare interna,
interdepartamentala intre toate compartimentele de specialitate din cadrul institutiei.

3.0. Documente de referinta
3.1 Reglementari internationale:
- SREN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
- SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;
- SR ISO/CEl 27001:2018 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- SR ISO/IEC 27001:2013 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- Declaratia universala a drepturilor omului.
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3.2 Legislatie primara:

- Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

- Lege nr. 215/2001, republicata, Legea administratiei publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Lege nr. 188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici;

- Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege 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 art. 94, alin. 3 coroborat cu art. 94, alin. 2, lit. c;

- 0.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in
obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente
acestora;

- Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Lege nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

- Lege nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completarile ulterioare, art. 11;

- Lege nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali;

- Lege nr. 202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati.

3.3 Legislatie secundara:

- H.G. nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2012 -
2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare, precum

si a Planului national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2012 -
2015;

- H.G. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-2020, a
seturilor de indicatori de performanta, 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;

- Codul de conduita privind evitarea situatiilor de incompatibilitate si conflict de interese de
catre personalul implicat in gestionarea programelor finantate din fonduri europene
nerambursabile, Ministerul Afacerilor Europene, 2011;

- 0.G. nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare.

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- H.C.L. nr. 55/26.04.2017 privind aprobarea Strategiei pentru Integritate a Primariei
municipiului Calarasi si a Serviciilor Publice Locale, pe perioada 2017-2020;

- Procedura de proces...(daca este cazul) din cadrul SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de
management al calitatii.

3.5 Principii orizontale

Informatii privind egalitatea de sanse

Egalitatea de gen - definitie:
,» Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare pentru
ambele sexe in toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul inegalitatii
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de gen, nu a diferentelor de gen, si urmdreste promovarea participdrii depline a femeilor si
bdrbatilor in societate.” Consiliul European

Nediscriminarea - definitie:

»Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertdtile proclamate in prezenta
Declaratie fdra nici un fel de deosebire ca, de pildd, deosebirea de rasd, culoare, sex, limbd,
religie, opinie politicd sau orice altd opinie, de origine nationald sau sociald, avere, nastere
sau orice alte imprejurdri.” Declaratia Universala a Drepturilor Omului, art. 2.

4.1 Definitii

4.0. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

Termenul

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

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale

Procedura de sistem

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii
sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica

Procedura operationala

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice

Activitate procedurala

Proces major sau activitate semnificativa pentru care se
pot stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile,
in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficienta a obiectivelor
compartimentului si/sau entitatii publice

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau
eliminare a unor informatii, date, componente ale unei
editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula,
sub 50% din continutul procedurii

Compartiment (denumire
generica pentru structuri
organizatorice)

Directie/ serviciu/ birou/ compartiment

Conducatorul
compartimentului

Director executiv/ director executiv adjunct/ sef de
serviciu/ sef de birou

Control intern

Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si
implementate de catre managementul si personalul
entitatii publice, in vederea furnizarii unei asigurari
rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii
publice intr-un mod economic, eficient si eficace;
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respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor
managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor;
prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea
documentelor de contabilitate si producerea in timp util
de informatii de incredere, referitoare la segmentul
financiar si de management

10.

Standarde de control
intern

Un minim de reguli de management, menit sa creeze un
model de control managerial uniform si coerent. De
asemenea, standardele constituie un sistem de
referintda, in raport cu care se evalueaza sistemele de
control intern, se identifica zonele si directiile de
schimbare

1.

Pantouflage

Interdictii dupa incheierea angajarii in cadrul
institutiilor publice.

Este un termen din limba franceza si semnifica “usa
turnanta” (de transfer intre sectorul public si cel privat).
Noile abordari in managementul sectorului public,
fmpreuna cu posibilitatile extinse de munca, au
schimbat relatiile serviciului public si ale sectorului
privat, precum si perceptia publica asupra acestor
relatii. Necesitatea de a mentine increderea publicului,
in special in perioadele de schimbare, sporeste
importanta dezvoltarii si mentinerii sistemelor ce
abordeaza conflictele de interese, inclusiv pe cele care
apar la migrarea functionarilor publici catre sectorul
privat. Cele mai frecvente obiective ale unui sistem care
abordeaza migrarea functionarilor publici din sectorul
public in cel privat sunt:

(1) sa se asigure ca anumite informatii dobandite in
serviciul public nu sunt utilizate in mod abuziv;

(2) sa se asigure ca exercitarea autoritatii de catre un
functionar public nu este influentata de castigul
personal, inclusiv prin speranta sau asteptarea unei
angajari viitoare si (3) sa se asigure ca accesul si
contactele actualilor precum si ale fostilor functionari
publici nu sunt utilizate pentru beneficiile nejustificate
ale functionarilor sau ale altora.

4.2 Abrevieri

Nr.
crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

PS

Procedura de sistem

PO

Procedura operationala

E

Elaborare

\

Verificare

Av.

Avizare

A

Aprobare

N AN =

Ap.

Aplicare
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8. Ah. Arhivare
9. P Primar
10. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment
11. BRUS Biroul resurse umane salarizare
12. RP Registru procedura
13. PR Persoana responsabila
14. HG Hotarare de Guvern
15. 0G Ordonanta de Guvern
16. 0oUG Ordonanta de Urgenta Guvern
17. HCL Hotarare de Consiliu Local

5.0. Descrierea procedurii
5.1 Generalitati

Hotararea de Guvern nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe
perioada 2016-2020, a seturilor de indicatori de performanta, 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, mentioneaza ca exista un deficit semnificativ de
cunoastere de catre angajati si manageri a standardelor legale de integritate (protectia
avertizorului de integritate, consilierea etica, interdictiile post-angajare - pantouflage,
gestionarea functiilor sensibile).

Astfel, prevederile privind interdictiile post-angajare (pantouflage-ul) si institutia
avertizorului de integritate sunt foarte putin sau deloc cunoscute la nivelul institutiilor
administratiei publice locale, la fel ca si informatiile privind publicarea datelor in format
deschis.

Pantouflage-ul este o masura de transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei,
indicator de evaluare in cadrul Strategiei Nationale Anticoruptie. Necesitatea elaborarii
procedurii interne operationale privind pantouflage-ul are la baza nevoia de a defini o
modalitate concreta privind mecanismul de monitorizare a situatiilor de pantouflage la nivelul...

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate
a) Declaratie de pantouflage;

b) Registrul monitorizarii situatiilor de pantouflage.

5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate
a) Declaratie de pantouflage;
b) Registrul monitorizarii situatiilor de pantouflage.

5.2.3 Circuitul documentelor

a) Desemnarea persoanei responsabile cu monitorizarea situatiilor de pantouflage;

b) Activitati de informare si prevenire a situatiilor de pantouflage;

c) Intocmirea si actualizarea permanenta a listei cu salariatii care intra sub incidenta
prevederilor legale privind pantouflage-ul;

d) Completarea declaratiei de pantouflage de catre salariatul care isi inceteaza raportul de
serviciu/de munca cu institutia.
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5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, posta electronica, imprimanta, linie telefonica;
- rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane
Persoana desemnata din cadrul...cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens, respectiv
din cadrul...

5.3.3 Resurse financiare

Cota parte din bugetul local, necesara acoperirii cheltuielilor generale ale... in vederea
achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de
intretinere a logisticii.

5.4 Modul de lucru

Conducatorul institutiei...desemneaza prin act administrativ,dispozitie/decizie...persoana
responsabild cu monitorizarea situatiilor de pantouflage la nivelul...

Dupa desemnare persoana responsabila desfasoara activitati de informare si prevenire a
situatiilor de pantouflage la nivelul salariatilor din institutie. De asemenea, intocmeste si
actualizeaza permanent lista cu salariatii care intra sub incidenta prevederilor legale privind
pantouflage-ul, in vederea punerii in aplicare a prevederilor legale atunci cand salariatul isi
incheie angajarea.

La momentul incheierii angajarii persoana responsabila inmaneaza salariatului declaratia
de pantouflage spre a fi completata.

Anual, timp de 5 ani de la data incheierii angajarii, fostul salariat al institutiei are
obligatia depunerii declaratiei de pantouflage la institutia cu care si-a incheiat raporturile de
serviciu/munca, conform prevederilor din Lege nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si
sanctionarea faptelor de coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare, art. 11.

Persoana responsabila de procedura pune la dispozitia responsabilului cu implementarea
S.N.A. 2016-2020 date statistice cu privire la pantouflage (numar de regulamente interne care
prevad procedura monitorizarii situatiilor de pantouflage, numar de institutii in care exista
implementat un mecanism cu privire la monitorizarea situatiilor de pantouflage, inclusiv prin
desemnarea unor persoane cu atributii speciale in acest sens, numar de persoane care au
desfasurat activitati de monitorizare si control cu privire la societati comerciale si care au iesit
din corpul functionarilor publici, numarul persoanelor care isi desfasoara activitatea/dau
consultanta in cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori in alte unitati cu scop
lucrativ din sectorul public, in termenul de 3 ani dupa iesirea din corpul functionarilor publici
(dintre acele persoane care au interdictie conform legii), numar de masuri adoptate pentru
remedierea situatiilor de pantouflage, diferentiat pe tipuri, numar de incalcari ale prevederilor
art. 13 alin. (1) OUG 66/2011, constatate, numarul solicitarilor catre instanta de judecata
pentru anularea contractului de finantare in caz de incalcare a art. 13 alin. (1), numarul
sanctiunilor aplicate de catre instante, numar de societati comerciale in care isi desfasoara
activitatea persoane care au derulat anterior activitati de monitorizare si control si care intra
sub incidenta art. 13 alin. (1), diferentiat pe domenii majore de activitate), conform Anexei,
privind inventarul masurilor preventive anticoruptie si indicatorii de evaluare la nivelul
institutiei.
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6.0. Responsabilitati
Nr. Compartimentul Conducat | Persoan | Salariat care isi
crt. (postul) / actiunea or a inceteaza
(operatiunea) institutie | respons raportul de

............. abila serviciu/munca
cu institutia
0 1 2 3

1. | Desemnarea persoanei responsabile cu A

monitorizarea situatiilor de pantouflage

2. | Activitati de informare si prevenire a Ap.
situatiilor de pantouflage
3. | intocmirea si actualizarea permanenta a E
listei cu salariatii care intra sub incidenta Ap.
prevederilor legale privind pantouflage-ul
4. | Completarea declaratiei de pantouflage de \ Ap.
catre salariatul care isi inceteaza raportul Ap.

de serviciu/de munca cu institutia, anual
timp de 5 ani

7.0. Formular de evidenta a modificarilor

Semna
tura
conduc
Nr. E.(m Dgt'a' Revizia | Data reviziei N Descriere modificare at°f“‘
crt. ia editiei pag. ui
compa
rtimen
tului
Elaborare initiala
conform Ordinului
Secretarului general al
1 i i i Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea
Codului controlului
intern managerial al
entitatilor publice
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8.0. Formular analiza procedura
. Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Co | Numesi | 10100 itor
Nr. | TP prenume de drept
crt arti | conducator sau s .
" | me | compartim emna Data | Observatii | Semnatura | Data
delegat tura v
nt ent
1.
2.
3.
9.0. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. | Comp | Numesi | Functia Data | Semnat Data intrarii in | Semn
ex. | artim | prenume primirii ura retragerii vigoare a a
ent procedurii tura
1.
2.
3.
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10.0. Anexe [diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme
logice, etc.]

10.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

Desemnarea persoanei
responsabile cu

monitorizarea situatiilor de
pantouflage
Activitati de informare si
prevenire a situatiilor de v
pantouflage

ntocmirea si actualizarea
permanenta a listei cu
salariatii care intra sub
incidenta prevederilor legale

privind pantouflage-ul

\ 4

Completarea declaratiei
de pantouflage de catre
salariatul care fsi
inceteaza raportul de
serviciu/de munca cu
institutia, anual, timp de
5 ani
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10.2 Evidenta anexelor procedurii operationale

Nr. Denumirea Cod | Elabora | Aprob | Numa Difuzare Arhivare
crt. anexei tor a r de Loc Perioada
exem
plare
1. | Declaratie de - PR - 1 1 ex. dosar PR Conform
pantouflage profesional nomencl
salariatul care atorului
isi inceteaza arhivistic
raportul de
serviciu/de
munca cu
institutia
1 ex.
xerocopie

salariatul care
isi inceteaza
raportul de

serviciu/de
munca cu
institutia
2. Registrul - PR P 1 PR PR Conform
monitorizarii nomencl
situatiilor de atorului
pantouflage arhivistic

10.3 Includerea/atasarea propriu-zisa a anexelor in procedura operationala
1) Anexa nr. 1 - Declaratie de pantouflage

Institutia...
Nr.../...

DECLARATIE DE PANTOUFLAGE
(Interdictii dupa incheierea angajarii in cadrul institutiilor publice)

Subsemnatul (Subsemnata)... nascut(a) in localitatea..., la data de..., fiul (fiica) lui... si
a... , cu domiciliul in localitatea .., strada .. , nr.., blocul ... , scara .. , etajul .. ,
apartamentul..., judetul/sectorul ... legitimat cu CI (Bl) seria ... nr. ..., CNP ... angajat (3) la ...,
Directia/Serviciul/Biroul/Compartiment ... in functia de ..., prin prezenta iau la cunostinta si
ma angajez sa respect interdictiile dupa incheierea angajarii in cadrul Primariei municipiului
Calarasi, (pantouflage) - in conformitate cu prevederile:

- Legii 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, art. 94, alin. 3 - functionarii publici care, in exercitarea
functiei publice, au desfasurat activitati de monitorizare si control cu privire la
societati comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ de natura celor prevazute la alin.
(2) lit. ¢) (in cadrul regiilor autonome, societdtilor comerciale ori in alte unitdti cu
scop lucrativ din sectorul public) nu pot sa-si desfasoare activitatea si nu pot acorda
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consultanta de specialitate la aceste societati timp de 3 ani dupa iesirea din corpul
functionarilor publici;

- 0.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor aparute
in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale
aferente acestora - art. 13, (1) beneficiarii persoane fizice/juridice de drept privat nu
au dreptul de a angaja persoane fizice sau juridice care au fost implicate in procesul
de verificare/evaluare a cererilor de finantare in cadrul procedurii de selectie pe
parcursul unei perioade de cel putin 12 luni de la semnarea contractului de finantare.

Sunt constient(a) ca, in cazul in care voi incalca prezenta declaratie de pantouflage
(interdictii dupa incheierea angajarii in cadrul institutiilor publice), voi raspunde potrivit
prevederilor Legii nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare, art. 11: "(1) Fapta persoanei care, avand
sarcina de a supraveghea, a controla, a reorganiza sau a lichida un operator economic privat,
indeplineste pentru acesta vreo insarcinare, intermediaza ori inlesneste efectuarea unor
operatiuni comerciale sau financiare ori participa cu capital la un asemenea operator economic,
daca fapta este de natura a-i aduce direct sau indirect un folos necuvenit, constituie
infractiune si se pedepseste cu inchisoare de la un an la 5 ani si interzicerea unor drepturi.

(2) Daca fapta prevazuta la alin. (1) a fost savarsita intr-un interval de 5 ani de la
incetarea insarcinarii, pedeapsa este inchisoare de la 6 luni la 3 ani sau amenda.” Conform art.
15 din aceeasi lege, tentativa la infractiunile prevazute la art. 11 se pedepseste.

Ma oblig sa dau anual, timp de 5 ani, aceasta declaratie de pantouflage, sau ori de cate
ori schimb locul de munca.

Prezenta declaratie de pantouflage (interdictii dupa incheierea angajarii in cadrul
institutiilor publice) devine anexa la dosarul profesional.

Data Semnatura

2) Anexa nr. 2 - Registrul monitorizarii situatiilor de pantouflage

Institutia...
Nr.../...
Aprob,
Conducator institutie
Nr. Nume si Functia | Directie/Serv Nr. si data Nr. /data | Semnatur
crt. prenume iciu/Birou/Co dispozitie de declarati a
salariat care mpartiment incetare e de persoana
si-a incheiat raporturi de pantoufla | responsa
raportul de serviciu/ ge bila de
serviciu/munca munca procedur
cu institutia a
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11.
PROCEDURA OPERATIONALA

FUNCTII SENSIBILE
Cod: PO - XX.YY

[XX reprezinta codul compartimentului responsabil cu elaborarea PO documentate, stabilit
in cadrul Comisiei de monitorizare, iar YY reprezinta numarul de ordine al PO, alocat de
compartimentul care a realizat procedura]

Editia I, Revizia O, Data [........]

Model orientativ

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

¢ =mmmm=

WWW.POoca.ro
- 209 -



* X
* *
* *
* *
. on o a
Programul Operaticnal Capacitate Administrativa
i Instrumente Structurale
UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! e

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

Elemente privind
Nr. responsabilii/
crt. operatiunea

1 2 3 4 5

Numele si

Functia Data Semnatura
prenumele

.............. Conducator

1. Aprobat institutie

.............. Presedinte

2. Avizat CMSCIM | eeeeeeeeee

3. Verificat | 7777 | i ] i 2019

4, Elaborat | ceeeviiiiiis | i e 2019

Tt W [ - Vo - S
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale...........oeuveeerereniurininiiinieirereeeireneneenenen
LO1T ] ] | S PP
1 O ol o R PPN
2.0. DOMENTU A APLICAIE . utiinttiittiitt ittt et ete et ee it eeieeeiaeeneeeanseeeastesaesesnsesnnasnnes
3.0. Documente de referinta ....o.cieiuieii et
4.0. Definitii Si @bDreVieri c.uoiiieiiiiiiiii e
SO T=Nel g (=1 (=T Wl o ol=Te [0 o | H PP PPt
6.0. ReSPONSADTIIALT «.vueeeeeeeee e
7.0. Formular evidenta @ MOdifiCarilor .....oeeu i irurtirint i e e rr i eee e ceeeereeee e e eaas
8.0. Formular analiza ProCeAUIA .....c.uieiieiii i ie e e e eee e et e et eeeeeteaaeaseaneanennas
9.0. Lista de difuzare a ProCeAUITT ....ueeiriiiiiiie ittt teeeteeernneeeaeneesennaneesneessnnnneens
O O TN
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1.0.Scopul

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Primar, in luarea deciziei;

1.5 Stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati;

1.6 Consta in asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar pentru desfasurarea
procesului de identificare a functiilor sensibile la nivelul..., pe baza inventarului functiilor
sensibile si a registrului salariatilor care le ocupa si implementarea unui plan pentru asigurarea
diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile;

1.7 Aplicarea prezentei proceduri trebuie sa furnizeze asigurari ca obiectivele... privind
organizarea sistemului de control intern managerial, referitoare la eficacitatea si eficienta
functionarii, fiabilitatea informatiilor externe/interne si conformitatea cu legile, regulamentele
si politicile interne, vor fi indeplinite.

2.0. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica la nivelul... de catre toate compartimentele functionale, in vederea
identificarii tuturor functiilor sensibile si functiilor considerate ca fiind expuse, in mod special,
la coruptie, functii atasate activitatilor privind gestionarea resurselor umane, financiare,
tehnice si informationale, astfel incat sa se permita implementarea prevederilor Standardului 2
- Atributii, functii, sarcini, din Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

3.0. Documente de referinta
3.1 Reglementari internationale:
- SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
- SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;
- SR ISO/CElI 27001:2018 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- SR ISO/IEC 27001:2013 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- Declaratia universala a drepturilor omului.

3.2 Legislatie primara:

- Constitutia Romaniei, republicata;

- Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

- Lege nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Lege nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

- Lege nr. 215/2001, republicata, Legea administratiei publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Lege nr. 188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici;

- Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
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- Lege nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

- Lege 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;

- Lege nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

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

- Lege nr. 286/2009 privind Codul penal, republicata;

- Lege nr. 365/2004 pentru ratificarea Conventiei Natiunilor Unite impotriva coruptiei, adoptata
la New York la 31 octombrie 2003;

- Lege nr. 202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati.

3.3 Legislatie secundara:

- H.G. nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2012 -
2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare, precum si a
Planului national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2012 -
2015;

- H.G. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-2020, a
seturilor de indicatori de performanta, 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. 525/2016 pentru aprobarea Strategiei privind dezvoltarea functiei
publice 2016-2020, cu modificarile ulterioare;

- Ordonanta de Guvern nr. 119/1999 privind auditul intern si controlul financiar preventiv;

- Ordonanta de Guvern nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
- Ordin nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etica a auditorului intern;

- Ordonanta de Guvern nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare.

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- H.C.L. nr. 55/26.04.2017 privind aprobarea Strategiei pentru Integritate a Primariei
municipiului Calarasi si a Serviciilor Publice Locale, pe perioada 2017-2020;

- H.C.L. nr... privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al...;

- H.C.L. nr... privind aprobarea Regulamentului Intern al...;

- Procedura de proces...(daca este cazul) din cadrul SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de
management al calitatii;

- Declaratia conducerii... nr... de aderare la valorile fundamentale, principiile, obiectivele si
mecanismul de monitorizare a Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-2020;

- Dispozitie/Decizie conducator institutie publica nr... privind desemnarea consilierului de etica
al...

3.5 Principii orizontale

Informatii privind egalitatea de sanse

Egalitatea de gen - definitie:
,» Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare pentru
ambele sexe in toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul inegalitatii

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

WWW.POoca.ro
-212 -


http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/190933

* X
* *
* *
* *
. on o a
Programul Operaticnal Capacitate Administrativa
i Instrumente Structurale
UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! e

de gen, nu a diferentelor de gen, si urmdreste promovarea participdrii depline a femeilor si
bdrbatilor in societate.” Consiliul European

Nediscriminarea - definitie:
»Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertdtile proclamate in prezenta
Declaratie fdra nici un fel de deosebire ca, de pildd, deosebirea de rasd, culoare, sex, limbd,
religie, opinie politicd sau orice altd opinie, de origine nationald sau sociald, avere, nastere
sau orice alte imprejurdri.” Declaratia Universala a Drepturilor Omului, art. 2.

4.0. Definitii si abrevieri
4.1 Definitii
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
2. | Procedura de sistem nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii
sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice
Proces major sau activitate semnificativa pentru care se
pot stabili reguli si modalitati de lucru, general
4. | Activitate procedurala valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta a
obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
5. Editie procedura respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau
eliminare a unor informatii, date, componente ale unei
editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula,
sub 50% din continutul procedurii
Directie/ serviciu/ birou/ compartiment

1. Procedura documentata

3. | Procedura operationala

6. | Revizie procedura

Compartiment (denumire
7. generica pentru structuri
organizatorice)

Director executiv/ director executiv adjunct/ sef de

Conducatorul
serviciu/ sef de birou

compartimentului

Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si
implementate de catre managementul si personalul
9. | Control intern entitatii publice, in vederea furnizarii unei asigurari
rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii
publice intr-un mod economic, eficient si eficace;
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respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor
managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor;
prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea
documentelor de contabilitate si producerea in timp util
de informatii de incredere, referitoare la segmentul
financiar si de management

Un minim de reguli de management, menit sa creeze un
model de control managerial uniform si coerent. De
asemenea, standardele constituie un sistem de
referintd, in raport cu care se evalueaza sistemele de
control intern, se identifica zonele si directiile de
schimbare

Standarde de control

10. intern

Organul insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara,
11. | Comisie de disciplina prevazut de lege si de regulamentul de organizare si
functionare al...

Caracter integru, sentiment al demnitatii, dreptatii si
12. | Integritate constiinciozitatii, care serveste drept calauza in
conduita omului; onestitate, cinste, probitate

Etica in sectorul public acopera patru mari domenii:
stabilirea rolului si a valorilor serviciului public, precum
si a raspunderii si nivelului de autoritate si
responsabilitate; masuri de prevenire a conflictelor de
interese si modalitati de rezolvare a acestora; stabilirea
regulilor (standarde) de conduita a functionarilor
publici; stabilirea regulilor care se refera la
neregularitati grave si fraude

Este acea functie care prezinta un risc semnificativ de
afectare a obiectivelor institutiei prin utilizarea
necorespunzatoare a resurselor umane, materiale,
financiare si informationale sau de coruptie sau frauda
Structura cu atributii in vederea monitorizarii,
coordonarii  si  indrumarii  metodologice  pentru
implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial, in cadrul...

In vederea evitarii rotatiei personalului stabilit pentru
anumite functii sensibile, in masura posibilitatilor, se
Masuri de diminuare a identifica riscurile care vulnerabilizeaza aceste functii,
riscurilor in mod special, la coruptie si se stabilesc masuri
specifice care au ca drept scop eliminarea si/sau
diminuarea riscurilor identificate

Politica entitatii publice, potrivit careia angajatii cu
functii sensibile, schimba functiile dupa o perioada
prestabilita, de regula minim 5 ani, cu un efect minim
17. | Rotatia personalului asupra activitatii entitatii, conform prevederilor
Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini, din OSGG nr.
600/2018

13. | Etica

14. | Functie sensibila

15. | Comisia de monitorizare

16.
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18 Inventarul functiilor Identificarea Aacelor functii care prezinta riscuri
" | sensibile semnificative in raport cu obiectivele
Accesul la resursele materiale, tehnice, financiare si
informationale, fara detinerea unui document de
autorizare; activitati ce se exercita in conditii de
monopol, drepturi exclusive sau speciale; modul de
delegare a competentelor; evaluarea si consilierea care
19 E .. . pot implica consecinte grave; achizitia publica de
. actorii de risc . L .. o . ; . .
bunuri/servicii/lucrari, prin eludarea reglementarilor
legale in materie; neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare a sarcinilor de munca atribuite,
conform fisei postului; lucrul in relatie directa cu
cetatenii, politicienii sau terte persoane juridice;
functiile cu competenta decizionala exclusiva
4.2 Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. E Elaborare
4, \' Verificare
5. Av. Avizare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. P Primar
10. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment
11. BRUS Biroul resurse umane salarizare
12. RP Registru procedura
13. PR Persoana responsabila
14. HG Hotarare de Guvern
15. 0G Ordonanta de Guvern
16. 0ouUG Ordonanta de Urgenta Guvern
17. HCL Hotarare de Consiliu Local
18. CM Comisie monitorizare

5.0. Descrierea procedurii
5.1 Generalitati

In conformitate cu cerintele generale ale Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini, din
0SGG nr. 600/2018, ce grupeaza probleme legate de organizare, misiunea si viziunea institutiei
publice obiective generale si specifice ale entitatii publice, sarcinile/atributiile postului,
identificarea functiilor sensibile pe baza unor factori de risc, conducerea... identifica functiile
sensibile si functiile considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie si stabileste o
politica adecvata de gestionare a personalului care ocupa astfel de functii.

Functiile sensibile si cele considerate ca fiind expuse in mod special la coruptie, sunt
asociate tuturor activitatilor privind gestionarea resurselor umane, tehnice, financiare si
informationale.
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Functiile sensibile din cadrul tuturor compartimentelor..., trebuie clar definite,
inregistrate si actualizate. Pentru fiecare functie sensibila identificata se va realiza o analiza de
risc ce impune: identificarea riscurilor asociate functiei sensibile, probabilitatea, impactul,
nivelul de risc inerent, aprecierea nivelului de sensibilitate a functiei si masurile de diminuare a
riscului pentru functia respectiva.

Comisia SCIM din cadrul..., are responsabilitatea de a identifica functiile considerate
sensibile, respectiv acele functii care prezinta un risc semnificativ pentru realizarea
obiectivelor specifice compartimentelor de specialitate si aduc atingere obiectivelor generale
ale...

La stabilirea functiilor sensibile se au in vedere atributiile functionale ale personalului,
care implica de regula unul sau mai multi factori de risc, precum:

- accesul la informatii clasificate/secrete de serviciu;

- accesul la resurse materiale, tehnice, financiare si informationale, fara detinerea unui

document de autorizare;

- activitati ce se exercita in conditii de monopol, drepturi exclusive sau speciale;

- modul de delegare a competentelor;

- evaluarea si consilierea, care pot implica consecinte grave;

- achizitia publica de bunuri/servicii/lucrari, prin eludarea reglementarilor legale in

materie;

- neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a sarcinilor de munca atribuite,

conform fisei postului;

- lucrul in relatie directa cu cetatenii, politicienii sau terte persoane juridice;

- functiile cu competenta decizionala exclusiva.

Pentru persoanele care au acces la informatii clasificate/secrete de serviciu,
compartimentul de specialitate din cadrul institutiei.. va tine un registru de evidenta al
autorizatiilor acordate personalului, sub semnatura, fiecare autorizatie se reverifica ori de cate
ori este necesar, astfel incat sa se garanteze ca este conforma standardelor aplicabile functiei
respective.

Pentru consilierea etica, monitorizarea respectarii normelor de conduita si sprijinirea
procesului de inventariere a functiilor sensibile, compartimentul de specialitate din cadrul
institutiei..., desemneaza o persoana functionar public, de regula din cadrul compartimentului
de resurse umane, numit pe scurt consilier de etica sau o persoana responsabila pentru functiile
sensibile.

Diagrama de proces se elaboreaza pentru o mai buna intelegere a fluxului procesului
privind inventarul functiilor sensibile, elaborarea registrului salariatilor care ocupa functii
sensibile si a planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile;
diagrama de proces prezinta modalitatea de baza pentru descrierea procedurii si este
prezentata la pct. 10.0.

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

a) Fisa de identificare a functiilor sensibile;

b) Lista functiilor sensibile la nivelul...;

c) Registrul cu salariatii care ocupa functiile sensibile la nivelul...;

d) Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul...
e) Formular solicitare inscriere in Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

WWW.POoca.ro
- 216 -



* X xR
* * % / N
* * fr
* *
* 5 * ./ " 2 \—:f/
Programul Operaticnal Capacitate Administrativa
i Instrumente Structurale
UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! e

5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

a) Fisa de identificare a functiilor sensibile;

b) Lista functiilor sensibile la nivelul...;

c) Registrul cu salariatii care ocupa functiile sensibile la nivelul...;

Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul...
d) Formular solicitare inscriere in Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile.

5.2.3 Circuitul documentelor

a) Fisa de identificare a functiilor sensibile, conform anexei nr. 1 la prezenta procedura, se
foloseste la nivelul fiecarui compartiment din cadrul..in vederea identificarii functiilor
sensibile;

b) Lista functiilor sensibile identificate la nivelul fiecarui compartiment, se inainteaza catre
comisia SCIM. Comisia SCIM elaboreaza lista functiilor sensibile la nivelul compartimentelor si a
institutiei,

c) Lista functiilor sensibile se avizeaza de catre presedintele CM si se aproba de catre
conducatorului institutiei, si se comunica tuturor compartimentelor de specialitate din cadrul
institutiei,

d) Registrul cu salariatii care ocupa functiile sensibile la nivelul...Pe baza Listei functiilor
sensibile se elaboreaza registrul, conform anexei nr. 3, de catre consilierul de etica/persoana
responsabila prin selectarea riscurilor ridicate si medii. Dupa elaborare, consilierul de
etica/persoana responsabila va transmite registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la
nivelul institutiei, spre avizare presedintelui CM si pentru aprobare conducatorului institutiei.
Dupa aprobare, consilierul de etica/persoana responsabila va transmite secretarului CM si
conducatorilor compartimentelor, pana la data de 15 decembrie a anului precedent anului in
care se aplica inventarierea functiilor, Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile;

e) Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul...Elaborarea planului la nivelul compartimentului, se realizeaza de catre conducatorul
compartimentului, conform anexei nr. 4, si se transmite la consilierul de etica/persoana
responsabila, pana la data de 31 decembrie a anului precedent anului in care se aplica
inventarierea functiilor. Consilierul de etica/persoana responsabila elaboreaza planul pentru
asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul..., prin centralizarea
planurilor de la nivelul compartimentelor. Apoi se transmite planul catre secretarul si
presedintele CM pentru avizare si catre conducatorul institutiei pentru aprobare. Dupa
aprobarea planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul..., acesta va fi transmis, pana la data de 31 ianuarie a anului in care se aplica
inventarierea functiilor, de catre consilierul de etica, tuturor compartimentelor, inclusiv
Secretarului CM, in vederea implementarii masurilor stabilite.

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, posta electronica, imprimanta, linie telefonica;
- rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane

Persoana responsabila din cadrul... cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens,
consilierul de etica al institutiei, secretar comisie monitorizare SCIM, presedinte comisie SCIM,
conducatorii compartimentelor, respectiv din cadrul...
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5.3.3 Resurse financiare

Cota parte din bugetul local, necesara acoperirii cheltuielilor generale ale... in vederea
achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de
intretinere a logisticii.

5.4 Modul de lucru

a) Inventarierea functiilor sensibile, prin intocmirea Listei functiilor sensibile, etapd ce
implicd urmdtoarele activitati:
- la nivelul fiecarui compartiment de specialitate al institutiei se aplica fisa de identificare a
functiilor sensibile, conform anexei nr. 1 la prezenta procedura, in vederea identificarii
functiilor sensibile;
- lista functiilor sensibile identificate la nivelul fiecarui compartiment, se inainteaza catre
comisia SCIM. Comisia SCIM elaboreaza lista functiilor sensibile la nivelul compartimentelor si a
institutiei, conform anexei nr. 2;
- lista functiilor sensibile se avizeaza de catre presedintele CM si se aproba de catre
conducatorului institutiei, si se comunica tuturor compartimentelor de specialitate din cadrul
institutiei;
- elaborarea Listei cu functii sensibile la nivelul..., analiza si aprobarea acesteia se va realiza
pana la data de 30 noiembrie a anului precedent anului in care se aplica inventarierea
functiilor.

b) Elaborarea registrului cu salariatii care ocupd functiile sensibile la nivelul... impune
realizarea urmdtoarelor activitdati:
- pe baza Listei functiilor sensibile la nivelul... se elaboreaza registrul salariatilor care ocupa
functii sensibile la nivelul institutiei, conform Anexei 3, de catre consilierul de etica/persoana
responsabila prin selectarea riscurilor ridicate si medii. Riscurile cu un nivel de sensibilitate
scazut aferente functiilor sensibile se retransmit la compartimente in vederea gestionarii
acestora la nivelul registrului de riscuri pe compartiment;
- dupa elaborare, consilierul de etica/persoana responsabila va transmite registrul salariatilor
care ocupa functii sensibile la nivelul institutiei, spre avizare presedintelui CM si pentru
aprobare conducatorului institutiei;
- dupa aprobare, consilierul de etica/persoana responsabila va transmite secretarului CM si
conducatorilor compartimentelor, pana la data de 15 decembrie a anului precedent anului in
care se aplica inventarierea functiilor, registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile.

¢) Elaborarea planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul..., presupune:
- elaborarea Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul compartimentului, de catre conducatorul compartimentului, conform anexei nr. 4, pe
baza Registrului cu salariatii care ocupa functii sensibile, primit de la Consilierul de
etica/persoana responsabila;
- in vederea elaborarii Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile se va tine seama de urmatoarea succesiune:
- identificarea masurilor de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile;
- justificarea exceptiei de la rotatia atributiilor personalului/rotatia personalului;
- rotatia personalului care ocupa functii sensibile se va aplica numai in cazul in care nu pot fi
identificate si implementate masuri de control intern eficace in gestionarea riscurilor asociate
functiilor sensibile iar rotatia atributiilor personalului nu se poate aplica;
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- transmiterea Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile,
elaborat la nivelul compartimentelor, la Consilierul de etica/persoana responsabila, pana la
data de 31 decembrie a anului precedent anului in care se aplica inventarierea functiilor;

- consilierul de etica/persoana responsabila elaboreaza Planul pentru asigurarea diminuarii
riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul..., prin centralizarea planurilor de la nivelul
compartimentelor, conform anexei nr. 4, pana la data de 15 ianuarie a anului in care se aplica
inventarierea functiilor;

- transmite Planul catre secretarul si presedintele CM pentru avizare si catre conducatorul
institutiei pentru aprobare;

- dupa aprobarea Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul..., acesta va fi transmis, pana la data de 31 ianuarie a anului in care se aplica
inventarierea functiilor, de catre consilierul de etica/persoana responsabila, tuturor
compartimentelor, inclusiv Secretarului CM, in vederea implementarii masurilor stabilite;

- in cazul in care masurile asociate functiilor sensibile nu sunt eficiente si nu este posibila
rotatia atributiilor personalului, se aplicd ca ultima masura rotatia personalului, care sa
produca un efect minim asupra activitatii institutiei si a salariatilor, de regula, la o perioada de
minimum 5 ani.

6.0. Responsabilitati

Nr. Compartimentul Cond | Con | Pres | Comis | Consili
crt. (postul) / actiunea ucato | d. edi ia er de
(operatiunea) r Com | nte | SCIM | etica/
instit p. CM pers.
utie resp.

0 1 2 3 4 5

1. | La nivelul fiecarui compartiment de E Ap.

specialitate al institutiei se aplica fisa de Ap.

identificare a functiilor sensibile, conform
anexei nr. 1 la prezenta procedura, in
vederea identificarii functiilor sensibile;
2. | Lista functiilor sensibile identificate la E
nivelul fiecarui compartiment, se Ap.
inainteaza catre comisia SCIM. Comisia
SCIM elaboreaza lista functiilor sensibile la
nivelul compartimentelor si a institutiei,
conform modelului din anexa nr. 2;
3. | Lista functiilor sensibile se avizeaza de A Av. Ap.
catre presedintele CM si se aproba de catre
conducatorului institutiei, si se comunica
tuturor compartimentelor de specialitate
din cadrul institutiei;
4. | Consilierul de etica/persoana responsabila E
elaboreaza registrul salariatilor care ocupa
functii sensibile la nivelul institutiei
5. | Registrul salariatilor care ocupa functii A Av. Ap.
sensibile la nivelul institutiei se transmite
spre avizare presedintelui CM si pentru
aprobare conducatorului institutiei
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6. | Consilierul de etica/persoana responsabila Ap.
transmite conducatorilor

compartimentelor, pana la data de 15
decembrie a anului precedent anului in
care se aplica inventarierea functiilor,
Registrul cu salariatii care ocupa functii
sensibile

7. | Conducatorii compartimentelor elaboreaza E
Planul pentru asigurarea  diminuarii
riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul fiecarui compartiment

8. | Conducatorii compartimentelor transmit Ap.
Planul pentru asigurarea  diminuarii
riscurilor asociate functiilor sensibile,
elaborat la nivelul compartimentelor, la
Consilierul de etica/persoana responsabila,
pana la data de 31 decembrie a anului
precedent anului in care se aplica
inventarierea functiilor

9. | Consilierul de etica/persoana responsabila Ap.
elaboreaza Planul pentru asigurarea E
diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul institutiei

10. | Consilierul de etica/persoana responsabila A Av. Ap.
transmite  Planul  pentru  asigurarea
diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile catre secretarul si presedintele
CM pentru avizare si catre conducatorul
institutiei pentru aprobare

11. | Dupa aprobare, Planul pentru asigurarea Ap.
diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile este transmis tuturor
compartimentelor in vederea

implementarii masurilor stabilite
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7.0. Formular de evidenta a modificarilor
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Semna
tura
conduc
Nr. Efj't' Dé.lt.a. Revizia | Data reviziei Nr. Descriere modificare atorul
crt. ia editiei pag. ui
compa
rtimen
tului
Elaborare initiala
conform Ordinului
Secretarului general al
1 i i i Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea
Codului controlului
intern managerial al
entitatilor publice
8.0. Formular analiza procedura
. Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Co Nume si A .
’ Inlocuitor
Nr. | MP prenume de drept
arti | conducator .
crt. : sau Semna . 2
me | compartim delegat t Data | Observatii | Semnatura | Data
nt ent i
1.
2.
3.
9.0. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. | Comp | Numesi | Functia Data | Semnat Data intrarii in | Semn
ex. | artim | prenume primirii ura retragerii vigoare a a
ent procedurii tura
1.
2.
3.
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10.0. Anexe [diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme
logice, etc.]
10.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

a) Inventarierea functiilor sensibile, prin intocmirea Listei functiilor sensibile

La nivelul fiecarui compartiment de
specialitate al institutiei se aplica fisa de
identificare a functiilor sensibile, conform

anexei nr. 1 la prezenta procedura, in
vederea identificarii functiilor sensibile

y

Lista functiilor sensibile identificate la
nivelul fiecarui compartiment, se
fnainteaza catre Comisia SCIM

a institutiei

A 4

Lista functiilor sensibile se avizeaza de
catre presedintele CM si se aproba de
catre conducatorului institutiei, si se

comunica tuturor compartimentelor de

specialitate din cadrul institutiei

Comisia SCIM elaboreaza lista functiilor
sensibile la nivelul compartimentelor si
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b) Elaborarea registrului cu salariatii care ocupd functiile sensibile la nivelul...

Consilierul de etica/PR
elaboreaza registrul salariatilor
care ocupa functii sensibile la
nivelul institutiei

A 4

Registrul salariatilor care ocupa
functii sensibile la nivelul
institutiei se transmite spre
avizare presedintelui CM si
pentru aprobare conducatorului
institutiei

/Consilierul de etica/PR transmite\
conducatorilor
compartimentelor, pana la data
de 15 decembrie a anului
precedent anului in care se aplica
inventarierea functiilor, Registrul
cu salariatii care ocupa functii

\ sensibile /
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C) Elaborarea planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul...

Conducatorii compartimentelor
elaboreaza Planul pentru asigurarea
diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul fiecarui compartiment

\ 4

Conducatorii compartimentelor transmit
Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor
asociate functiilor sensibile, elaborat la
nivelul compartimentelor, la Consilierul
etic/PR, pana la data de 31 decembrie a
anului precedent anului in care se aplica
inventarierea functiilor

Consilierul de etica/PR elaboreaza
Planul pentru asigurarea diminuarii
riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul institutiei

A 4

Consilierul de etica/PR transmite
Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor
asociate functiilor sensibile catre secretarul CM
pentru verificare, presedintelui CM pentru avizare
si catre conducatorul institutiei pentru aprobare

A

Dupa aprobare, Planul pentru asigurarea
diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile
este transmis tuturor compartimentelor in vederea
implementarii masurilor stabilite
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10.2 Evidenta anexelor

procedurii o

perationale
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Nr. | Denumirea anexei | C | Elabor | Aprob | Numa Difuzare Arhivare
crt. o | ator a r de Loc Perioada
d exem
plare

1. | Fisade - | Conduc - 2 1 ex.cond. | Consilie | Conform
identificare a atori comp. r de nomencla
functiilor compa etica torului
sensibile rti 1 ex. /PR arhivistic

mente consilier
de
etica/PR

2. | Lista functiilor - | Conduc | Cond. 2 1 ex.cond. | Consilie | Conform
sensibile la atori inst. comp. r de nomencla
nivelul... compa etica torului

rti 1 ex. /PR arhivistic
mente consilier
+ de
Consili etica/PR
er de +
etica/ Copie
PR Secretar
+ (o)
Secret
ar CM

3. | Registrul cu - | Consili | Cond. 2 1 ex. Consilie | Conform
salariatii care er de inst. consilier r de nomencla
ocupa functii etica/ de etica torului
sensibile la PR etica/PR /PR arhivistic
nivelul... +

1 ex.
Secretar
M
+
copie
cond.
comp.

4. | Planul pentru - | Conduc | Cond. 2 1 ex. Consilie | Conform
asigurarea atori inst. consilier r de nomencla
diminuarii compa de etica torului
riscurilor asociate rti etica/PR /PR arhivistic
functiilor mente +
sensibile la + 1 ex.
nivelul... Consili Secretar

er de ™M
etica/ +
PR copie
+ cond.
Secret comp
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ar CM
5. | Formular - | Orice | Cond. 1 Presedinte | Secreta | Conform
solicitare salaria inst. SCIM r nomencla
inscriere in t Comisie torului
Registrul cu SCIM arhivistic
salariatii care
ocupa functii
sensibile

10.3 Includerea/atasarea propriu-zisa a anexelor in procedura operationala
1) Anexa nr. 1 - Fisa de identificare a functiilor sensibile

Compartimentul:... Functia:...
1. Functia permite accesul la informatii secrete de serviciu/ | DA |:| NU |:|
confidentiale ? 1pct.
2. Functia implica activitati care presupun gestionarea banilor | DA |:| NU |:|
sau a bunurilor proprietate publica/privata a municipiului? 2pct.
3. Activitatea desfasurata presupune exercitarea autoritatii | DA |:| NU |:|
statului? 2pct.
4, Activitatea desfasurata presupune garantarea drepturilor | DA |:| NU |:|
personalului sau cetatenilor? 1pct.
5. Activitatea desfasurata implica evaluarea unor bunuri | DA |:| NU |:|
proprietate publica/privata a municipiului ? 2pct.
6. Functia este implicata in procesul de achizitii publice ? 2 pct. | DA |:| NU |:|
7. Sarcinile de serviciu presupun constatarea conformitatii cu | DA NU
prevederile legale? 1pct. |:| |:|
8. Activitatea desfasurata are influenta directa asupra | DA |:| NU
cetatenilor si mediului privat ? 2 pct. |:|
9. Activitatea desfasurata presupune stabilirea performantelor | DA |:| NU
individului (ex. concursuri pentru ocuparea functiilor publice, |:|
evaluari profesionale)? 1pct.
10. In exercitiul atributiilor de serviciu functia vizata se poate | DA |:| NU |:|
afla intr-un potential conflict de interese sau riscul de frauda
este semnificativ ? 1pct.
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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11. In subordinea dvs. se afla un salariat care exercita o functie | DA

NU
sensibila ? 1 pct. |:| |:|

Grad (Punctajul se obtine prin adunarea punctelor asociate intrebarilor la
sensibilitate care ati raspuns cu “DA”)
Punctaj...
Grad sensibilitate: |:| Scazut (S): 1-5 pct.

[] Mediu M): 6-10 pet.

[ ] Ridicat R): 11-16 pct.

Bifati/mentionati |:| Rotirea atributiilor care fac postul sa devina sensibil
ce masuri ar fi

necesare pentru |:| Controlul periodic
diminuarea

riscului pentru |:|
functiile
sensibile

Intocmit: Semnatura: Data:

2) Anexa nr. 2 - Lista functiilor sensibile la nivelul...

Aprob, Avizat
Conducator institutie... Presedinte Comisia de Monitorizare
Nr...

Lista functiilor sensibile la nivelul...

Nr. | Denumirea | Numele si Riscuri | Probabilitate | Impact | Nivel Nivelul de
crt. functiei prenumele | asociate risc sensibilitate
sensibile persoanei | functiilor inerent | al functiei
care sensibile (col
detine 4x5)
functia
sensibila
0 1 2 3 4 5 6 7
Data... .
Intocmit,
Comisie SCIM...
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1. Riscurile asociate functiilor (coloana nr. 3), probabilitatea de aparitie a riscurilor (coloana
nr. 4), impactul prognozat al riscului (coloana nr. 5) si nivelul de risc inerent (coloana nr. 6) se
stabilesc in mod similar modului de elaborare a Registrului riscurilor. Pentru probabilitate si
impact se va acorda punctaj de la 1(minim) la 3 (maxim). Calculul col. nr. 6 se face prin
inmultirea punctajului acordat in coloanele nr. 4 si 5.

2. Pentru stabilirea aprecierii Nivelului de sensibilitate al functiei (coloana nr. 7), pe nivel
ridicat (11-16), mediu (6-10), scazut (1-5), un rol deosebit de important il are, pe langa nivelul
de risc inerent pentru fiecare risc, analiza calitativa a zonelor de risc in care pot fi identificate
functiile sensibile precum si aprecierea manageriala. Coloana nr. 7 privind aprecierea Nivelului
de sensibilitate al functiei se completeaza in urma analizei si aprecierii realizate de catre
comisia SCIM.

3. Lista functiilor sensibile pe compartimente si institutie se elaboreaza la nivelul comisiei
SCIM.

3) Anexa nr. 3 - Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile la nivelul...

Aprob, Avizat
Conducator institutie... Presedinte Comisia de Monitorizare
Nr...

Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile la nivelul...

Nr. Compartiment/Numele si Denumirea functiei Nivelul de
crt. prenumele persoanei care detine sensibile sensibilitate al
functia sensibila functiei
0 1 2 3

Compartiment 1

Compartiment n

| | I

Data...

Intocmit,
Consilier de etica/persoana responsabila
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4) Anexa nr. 4 - Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul...

Apraob, Avizat
Conducdtor institutie... Presedinte Comisia de Monitorizare
Nr...

Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul...

Nr. Nume si | Denumi | Nivelul Data Masuri de Data Obs
crt. | prenume rea de stabilita diminuare a prevazuta
functiei | sensibilit | cafiind | riscului pentru | pentru rotatia
sensibil ate functie functiile atributiilor
e al sensibila sensibile si personalului/r
functiei daca este otatia
cazul, personalului
justificarea (min. 5 ani de
exceptiei de la data
la rotatia stabilirii pe
atributiilor post), daca
personalului/r este cazul
otatia
personalului
0 1 2 3 4 5 6 7
Data...
Intocmit,
Consilier de etica/persoana responsabila
NOTA

Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile se elaboreaza la
nivelul compartimentului, semnata numai de catre conducatorul compartimentului si se
transmite catre consilierul de etica/persoana responsabila in vederea elaborarii Planului pentru

asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul institutiei publice.
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5) Anexa nr. 5 - Formular solicitare inscriere in Registrul cu salariatii care ocupa
functii sensibile la nivelul...

Institutia publica
Nr...din...
Stimate domnule
conducator institutie/presedinte comisie monitorizare SCIM...,

Subsemnatul/subsemnata...avand functia de...in cadrul...solicit ~ 1inscrierea
functiei/pozitiei pe care o detin, in Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile la
nivelul...

Astfel aduc la cunostinta dumneavoastra ca am o functie sensibila/pozitie vulnerabila
din urmatoarele motive:

Numele si prenumele... Data...
Functia
Compartimentul de specialitate

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

¢ =mmmm=

WWW.POoca.ro
-230 -



* X xR
* * % / N
* * fr
* *
* 5 * ./ " 2 \—:f/
Programul Operaticnal Capacitate Administrativa
i Instrumente Structurale
UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! e

Principii orizontale
Informatii privind egalitatea de sanse

Egalitatea de gen - definitie:

,» Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare pentru
ambele sexe in toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul inegalitdtii
de gen, nu a diferentelor de gen, si urmdreste promovarea participdrii depline a femeilor si
bdrbatilor in societate.” Consiliul European

Ghidul al procedurilor operationale privind inventarul masurilor de transparenta
institutionala si de prevenire a coruptiei, precum si indicatorii de evaluare, se adreseaza
tuturor persoanelor vizate, indiferent de gen. Termenii utilizati in prezentul ghid pentru
denumirea diverselor roluri se inteleg atat la feminin, cat si la masculin.

Nediscriminarea - definitie:

»Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertdtile proclamate in prezenta
Declaratie fdrd nici un fel de deosebire ca, de pildd, deosebirea de rasd, culoare, sex, limbd,
religie, opinie politicd sau orice altd opinie, de origine nationald sau sociald, avere, nastere
sau orice alte imprejurdri.” Declaratia Universala a Drepturilor Omului, art. 2.

Prin discriminare se intelege orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinta, pe
baza de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, sex, orientare
sexuala, varsta, handicap, boala cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o
categorie defavorizata, precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea,
inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului
si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic,
economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice (Ordonanta de Guvern nr.
137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare).

Accesibilitate persoane cu dizabilitdti
Conceptul de accesibilitate este definit in ,,Strategia europeand pentru persoanele cu handicap
2010-2020 - Reinnoirea angajamentului cdtre o Europd fdrd bariere” ca ,,posibilitatea asiguratd
persoanelor cu dizabilitdti de a avea acces, in conditii de egalitate cu ceilalti cetdteni, la
mediul fizic, transport, tehnologii si sisteme de informatii si comunicare, precum si alte
facilitati si servicii”.

Schimbdrile demografice este un alt aspect al egalitatii de sanse.

Informatii privind dezvoltarea durabila

Dezvoltarea durabild - definitie:

»Dezvoltarea durabild este dezvoltarea care urmdreste satisfacerea nevoilor
prezentului, fdrd a compromite generatiile viitoare de a-si satisface propriile nevoi”. (Comisia
Mondiala pentru Mediu si Dezvoltare - Raportul Brundtland).

Principii majore ce caracterizeaza dezvoltarea durabila:

- preocuparea pentru echitate si corectitudine intre tari si intre generatii;
- viziunea de lunga durata asupra procesului dezvoltarii;
- gandirea sistemica, interconexiunea intre economie, societate si mediu.

Obiective-cheie:
1.Protectia mediului prin masuri care sa permita disocierea cresterii economice de impactul
negativ asupra mediului;
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2. Echitate si coeziune sociald, prin respectarea drepturilor fundamentale, diversitatii
culturale, egalitatii de sanse si prin combaterea discriminarii de orice fel;

3. Prosperitatea economica prin promovarea cunoasterii, inovarii, competitivitatii pentru
asigurarea unor standarde de viata ridicate si unor locuri de munca abundente si bine platite;

4. Indeplinirea responsabilitatilor internationale ale UE prin promovarea institutiilor
democratice in slujba pacii, securitatii si libertatii si a principiilor si practicilor dezvoltarii
durabile pretutindeni in lume.

Principiul poluatorul pldteste. Acesta este un principiu de baza in politicile de mediu si
care prevede ca plata costurilor cauzate de poluare sa fie suportata de cei care o genereaza.
Astfel, se urmareste internalizarea costurilor de poluare la nivelul celor responsabili, principiul
avand scopul de a incuraja operatorii economici care polueaza sa imbunatateasca procesele de
productie astfel incat impactul negativ asupra mediului inconjurator sa se diminueze.

Protectia biodiversitdtii, utilizarea eficientd a resurselor, atenuarea si adaptarea la
schimbdrile climatice, rezilienta la dezastre sunt principii ale dezvoltarii durabile.
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Acest ghid a fost elaborat de catre echipa de implementare a proiectului ,,Integritate
prin proceduri, instruire si prevenire - IPIP”, Cod SIPOCA 442/Cod MySMIS2014 118774:

- Daniela-Adriana GRADEA, manager de proiect;

- Nelu DOBRE, asistent manager;

- Florentina FLOREA, responsabil financiar;

- Cristina BILAVA, responsabil achizitii publice;

- Valentina-Mariana GRIGORE, expert comunicare.

Multumim pentru implicare in elaborarea procedurilor operationale:
- Dnul Sarbu Margarit Emanuel, Secretarul Municipiului Calarasi;
- Dna Cionoiu Valerica, persoana responsabila cu declararea averii si a intereselor, alesi locali;
- Dna Zane Diana-Mihaela, persoana responsabilda pentru relatia cu societatea civila,
transparenta decizionala;
- Dna Mihai luliana, persoana responsabila cu aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public;
- Dnul Stefan Marian Razvan, presedinte comisie bunuri primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei (declararea cadourilor);
- Dnul Deculescu Valentin-Dumitru, presedinte Comisie de Monitorizare, responsabila cu
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial din cadrul Primariei
Municipiului Calarasi;
- Dna Ungureanu Simona-Catalina, secretar Comisie de Monitorizare, responsabila cu
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial din cadrul Primariei
Municipiului Calarasi.

Adresam multumiri tuturor colegilor din cadrul Primariei Municipiului Calarasi si serviciilor
publice locale aflate in subordinea Consiliului Local al Municipiului Calarasi.
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