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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 §i 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 conduitd 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 1nst1tut1e1 si salariatii functie pubhca/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:
- 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/CEIl 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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- Carta Drepturilor Fundamentale a Uniunii Europene.

3k 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, republicatd, 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. 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, republicatd, 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.
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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 institutionald
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
disciplind, 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, republicatd, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;

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

- Ordin nr. 4108/2015 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;

- 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 in 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;
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- 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
megalrtatn de gen, nu a diferentelor de gen, si urmdreste promovarea partrcrpam 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 fara 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 Universald a Drepturilor Omului, art. 2.
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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
1 222%?33;?&5 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. | Proceduradesistem | nivelyl entititii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
5 Procedura i nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
T ppcrapodia 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 actualda a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
9. Editie procedura respectivei proceduri sau atunci cand modificdrile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare
Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
oo " unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
i HevRiepracedare proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
continutul procedurii
Compartiment Directie/ serviciu/ birou/ compartiment
7 (denumire generica
' pentru structuri
organizatorice)
8 Conducatorul Director executiv/ director executiv adjunct/ sef de
: compartimentului serviciu/ sef de birou
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Ansamblul  politicilor si  procedurilor concepute si

Control intern

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 §i 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 referintd, in
raport cu care se evalueaza sistemele de control intern, se
identifica zonele si directiile de schimbare

11.

Comisie de disciplina

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

12,

Integritate

Caracter integru, sentiment al demnitdtii, 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 §i 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 cérora trebuie sa li se supund salariatii, in
plus peste cele rezultate ca urmare a raporturilor de
serviciu/muncd: depunerea declaratiei de avere, a
declaratiei pentru prevenirea conflictului de interese. Exista
si cazuri in care legea prevede incompatibilitati pentru
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ocuparea unor functii publice

15.

Interes public

Acel interes care implica garantarea si respectarea de catre
institutiile si autoritatile publice a drepturilor, libertatilor si
intereselor legitime ale cetatenilor, recunoscute de
Constitutie, legislatia interna si tratatele internationale la
care Romania este parte

16.

Interes personal

Orice avantaj material sau de alta naturd, urmarit ori
obtinut, in mod direct sau indirect, pentru sine ori pentru
altii, de catre functionarii publici prin folosirea reputatiei,
influentei, facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care au
acces, ca urmare a exercitarii functiei publice

17.

Conflict de interese

Acea situatie sau imprejurare in care interesul personal,
direct ori indirect, al functionarului public 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 i
revin in exercitarea functiei publice detinute

18.

Informatie de interes
public

Orice informatie care priveste activitatile sau care rezulta
din activitatile unei autoritati publice ori institutii publice,
indiferent de suportul ei

19.

Informatie cu privire
la date personale

Orice informatie privind o persoana identificata sau
identificabila

20.

Transparenta

Reprezentantii institutiilor si autoritatilor publice vor
asigura accesul neingradit la informatiile de interes public,
transparenta procesului decizional §i consultarea societatii
civile in cadrul acestui proces.
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4.2 Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
o PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. E Elaborare
4. \ Verificare
5. Av. Avizare
6. A Aprobare
F % Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. HG Hotarare de Guvern
10. 0G Ordonanta de Guvern
1. ouG Ordonanta de Urgentd Guvern
12. P Primar
13. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment
14, BRUS Biroul resurse umane salarizare
15. RP Registru procedura
16. PR Persoana responsabila
17. HCL Hotarare de Consiliu Local
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5.0. Descrierea procedurii

.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... s3 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 eticd 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 egalitdtii 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,
eficienta, 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;
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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;

j) 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 i provenienta documentelor utilizate

a) Dispozitie/Decizie conducator institutie publica privind. aprobarea Codului de
conduita;

b) Registru privind luarea la cunostinta de catre salariati a codului de conduita;

c) Chestionar privind respectarea Codului de conduita;

d) 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...

5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

a) Dispozitie/Decizie conducator institutie publica privind aprobarea Codului de
conduita;

b) Registru privind luarea la cunostintd de catre salariati a codului de conduita;

¢) Chestionar privind respectarea Codului de conduita;

d) intrebdri 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...

5.2.3 Circuitul documentelor

Consilierul de etica elaboreaza Codul de conduita si transmite draft-ul Codului spre
consultare tuturor salariatilor. Dupd@ primirea de sugestii si propuneri, consilierul de etica
completeaza Codul de conduitd 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 eticd se va asigura ca fiecare salariat va lua la cunostinta sub
semnatura Codul de conduitd, precum si fiecare nou angajat, sau ori de cate ori se modifica
Codul de conduita.

in vederea identificarii gradului de cunoastere de cétre salariati a prevederilor Codului
de conduitd, consilierul de etica organizeaza sesiuni de informare, aplica chestionare privind
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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 constituitad la nivelul institutiei are competenta de a cerceta
incdlcarea prevederilor codului de conduitda 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 electronicd, imprimanta, linie telefonica;
- rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane

Persoana desemnata din cadrul...pentru consiliere etica, consilierul de etica.

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 conduitd 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
conduitd, codul de conduitd odata adoptat va fi difuzat tuturor salariatilor electronic prin e-
mail sau in scris. Consilierul de eticd 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.

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

Monitorizarea aplicdrii Codului de conduita
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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 intrebdri pentru analiza perceptiilor in privinta
respectarii principiilor si normelor de conduitd/etice. Consilierul de eticd analizeaza,
interpreteazd si realizeazd 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 etica si conduita

Incélcarea dispozitiilor codului de conduitd poate atrage raspunderea disciplinard a
salariatilor, in conditiile legii.

Comisia de disciplina constituita la nivelul institutiei are competenta de a cerceta
incdlcarea prevederilor codului de conduitda si de a propune aplicarea sanctiunilor
disciplinare, in conditiile legii si conform procedurii specifice.
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6.0. Responsabilitati
Nr. Compartimentul Conduca | Consilierul | Conducerea | Comisia
crt. (postul) / actiunea torul de etica institutiei/ de
(operatiunea) instituti salariati | disciplina
ei
0 1 2 3 4
1. | Consilierul de etica elaboreaza Codul de E
conduitd si transmite draft-ul Codului spre
consultare tuturor salariatilor
2. | Dupa primirea de sugestii si propuneri E
consilierul de etica completeaza Codul de
conduitda si transmite varianta finald spre
aprobare
3. | Conducatorul institutiei dispune prin act A
administrativ  aprobarea  Codului de
conduita
4. | Codul de conduitda 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
cunostintda sub semnatura Codul de
conduita, precum si fiecare nou angajat,
sau ori de cate ori se modlﬁca Codul de

conduita

5. |In vederea identificarii gradului de V.
cunoastere de cdtre salariati a Ap.
prevederilor Codului de  conduita, Ah.

consilierul de etica organizeaza sesiuni de
informare, aplicd chestionare privind
respectarea Codului de conduita, intalnin
individuale, confidentiale, ce contin
intrebdari 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
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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
Semnatura
s nducatorul
Edi s
Nr. . Data editiei Ryl i . Nr. pag. Descriere modificare ui
tia a reviziei
crt. compartimen
tului
Elaborare initiala
conform Ordinului
Secretarului general al
Guvernului nr.
14 i : . 600/2018 pentru
aprobarea Codului
controlului intern
managerial al
entitatilor publice
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8.0. Formular analiza procedura
. ;:T: ni foesiiion Aviz favorabil | Aviz nefavorabil
:r:: Comp:tmm conducz“'itor desil;]ept Semnatur Semnatur
compatrtlmen delegat # Data Observatii o Data

1.

7 4

3.

4.

o )

6.

A

8.

a9

10.
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Denumirea entitatii
publice

Procedura operationala

Editia [..]

Revizia [...]

CODUL DE CONDUITA

Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru

Exemplar nr. [...]

Pagina... din...

evidenta PO]
9.0. Lista de difuzare a procedurii
: Data
Nr. Compartiment | Nume si Functia | Data Semnatura | Data intrarii in | Semnatura
ex. prenume primirii retragerii vigoare a
procedurii

i

2.

3.

4,

o 2

6.

¥

8!

9.

10.
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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

A

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

I

NG

/ Consilierul de etica
organizeaza sesiuni
de informare, aplica
chestionare privind
respectarea Codului
de conduita, intalniri
individuale,

K confidentiale

Codul de conduita
aprobat va fi difuzat si
luat la cunostinta de
catre toti salariatii

A

Comisia de disciplina
cerceteaza incalcarea

prevederilor codului de

conduita si propune
aplicarea sanctiunilor
disciplinare
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Pagina... din...

10.2 Evidenta anexelor procedurii operationale

Nr. Denumirea Cod | Elaborator | Aproba | Numar de Difuzare Arhivare

crt. anexei exemplare Loc Perioada

1. | Registru - | Consilier | Cond. 1 1 ex. Consilier Conform
privind de inst. Consilier de nomenclatorului
luarea la etica de etica arhivistic
cunostinta etica
de catre
salariati a
codului de
conduita

2. | Raport de - | Consilier | Cond. 2 1 ex. Consilier Conform
monitorizare de inst. Consilier de nomenclatorului
cu privire la etica de etica arhivistic
aplicarea etica
prevederilor 1 ex.
Codului de Conducerea
conduita _institutiei
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10.3 Includerea/atasarea propriu-zisa a anexelor in procedura operationald

1) Anexa nr. 1 - Registru privind luarea la cunostintd de catre salariati a codului de

conduita
Nr. Nume si Functia Compartimentul, Biroul, Data Semnatura
crt. | prenume Serviciul, Directia salariatului
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Denumirea entitatii
_ publice

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

Institutia publica...
NF...
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):

Probleme constatate
Propuneri de remediere
Data Semnatura,
Viza Sef..., Consilier de etica
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Avizat,
Daniela-Adriana GRADEA, Manager proiect
Director Executiv Adjunct
Directia Progigme si Dezvoltare Locala
Elaborat,
Nelu DOBRE, Asistent manager proiect
Consilier
Biroul resurse umane sal e
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