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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 deruldrii 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 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 conduitd/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:
- SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitdtii. Cerinte;

- SR EN I1SO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;
- SR ISO/CEI 27001:2018 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitdtii 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;
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- 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 modificdrile 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. 202/2002, repubhcata privind egahtatea 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, 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 conduita de catre functionarii publici s§i a
implementarii procedurilor disciplinare;
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- 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;

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...

- 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:
» 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 participadrii depline a
femeilor si bdrbatilor in societate.” Consiliul European

Nediscriminarea - definitie:
wFiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertdtile proclamate in prezenta
Declaratie fard nici un fel de deosebire ca, de pildd, deosebirea de rasa, 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. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
v Modul specific de realizare a unei activitdati sau a unui
q zg?:ﬁ?:grﬁaté 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 | niveiyl entititii publice aplicabil/aplicabild majoritétii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
3 Procedura " nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
operationala entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitéti
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
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
s % unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
T e proceduri, modificiri ce implici, de reguld, 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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9 | 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 intern

Standarde de control

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

11 | Integritate

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

12 | 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

13 | Valoni 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/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/muncd: depunerea declaratiei de
avere, a declaratiei pentru prevenirea conflictului de
interese. Exista si cazuri in care legea prevede
incompatibilitati pentru ocuparea unor functii publice

14 | Consilier de etica

Persoana desemnata  prin dispozitie/decizie  a
conducatorului institutiei publice pentru consiliere etica.
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Aceasta este o persoana din institutie cu o buna reputatie
profesionala si personald, experienta si profesionalism,
dovedite de-a lungul timpului.

Conform prevederilor legale consilierul de etica are ca
atributii principale: acordarea de consultanta si asistentd
functionarilor publici/personalului contractual din cadrul...
cu privire la respectarea normelor de conduita/etica;
monitorizarea aplicarii prevederilor prezentului cod de
conduitd in cadrul...; intocmirea de rapoarte trimestriale
privind respectarea normelor de conduitd/eticd de catre
functionarii publici din cadrul...

Organul insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara,
15 | Comisie de disciplina | prevazut de lege si de regulamentul de organizare si
functionare al...

Care se comunica in taind; secret. Informatie/i care nu

L trebuie comunicata/e nimanui.
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4.2 Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
ort.
; PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. E Elaborare
4. \ Verificare
9. Av. Avizare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. P Primar
10. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment
1. 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
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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 conduitda in
cadrul...; intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita/etica
de catre functionarii publici din cadrul...

- B 4 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 eticd cu privire la acordarea de consultanta si asistenta
funcponanlor publici/personalului contractual din cadrul... cu privire la respectarea
normelor de conduita;

c) Fisa de consiliere etica acordata functlonanlor publici dupa aplicarea sanctiunii
d1sc1pl1nare 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...

5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

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

b) Fisa de consiliere eticd 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) Intrebdri 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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5.2.3 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 conduitd/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 conduita; fisa de consiliere etica acordata functionarilor publici
dupa aplicarea sanctiunii disciplinare de catre comisia de disciplind din cadrul institutiei;
registru de inregistrare a consultatiilor pe teme de etica si conduita.

In vederea monitorizarii apllcam prevederilor codului de conduit 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
conduitd/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 eticd/persoana responsabila.

5.3.3 Resurse financiare

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

5.3 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
Disciplind 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
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executivul... Consilierul de etica respecta confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia la cunostintda 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 consultantd si asistenta functionarilor publici/personalului
contractual din cadrul... cu privire la respectarea normelor de conduitd/etica. Aceasta se
realizeaza permanent in doua moduri principale:

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

b) Dupa aplicarea sanctiunii disciplinare de cdtre 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 consiliatd. 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 conduitd este rolul activ al consilierului de etica in vederea crearii unui mediu
organizational integru, profesionist si eficient in vederea indeplinirii misiunii principale a
administratiei publlce locale de fi in slujba cetatenilor si a comunitatii. In acest sens
consilierul de etica asigura suport permanent persoanelor cu funcue 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 conduitd, consilierul de etica/persoana responsabild aplica chestionare privind respectarea
Codului de conduita, intalniri individuale, confidentiale, ce contin intrebari pentru analiza
perceptiilor in privinta respectarii principiilor si normelor de conduitd/etica. Consilierul de
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etica/persoana responsabila analizeaza, interpreteaza si realizeaza un raport de monitorizare
(conform anexa nr. 5), cu privire la privire la aplicarea prevederilor Codului de conduitd 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.

Raportare

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

In vederea realizarii procesului de raportare consilierul de eticd 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, 1na1nteaza spre aprobare sefului compartimentului de
specialitate... si conducdtorului institutiei publice... informatiile privind respectarea normelor
de conduitd/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 conducatorului 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 raportar interne de monitorizare cu privire la
aplicarea prevederilor codului de conduitda in cadrul.., ce sunt prezentate conducerii
institutiei si salariatilor.

Informare si prevenire ,
Consilierul de etica realizeaza actiuni de informare cu caracter preventiv pentru

prevemrea aparitiei unor situatii de incilcare a normelor de conduitd/eticd. 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 condmta din
cadrul...
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6.0. Responsabilitati
Nr. Compartimentul Conducat | Consilierul | Salariat/fu
crt. (postul) / actiunea orul de etica nctie
(operatiunea) institutiei publica/per
sonal
contractual
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 privire Ah.
la desemnarea consilierului de etica si a atributiilor
sale

3. | Consilierul de eticd acorda consultanta si asistenta E Ap.
functionarilor publici/personalului contractual din Ap.
cadrul institutiei cu privire la respectarea normelor Ah.
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 Comisia de Ah.
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 pentru Ah.
analiza perceptiilor in privinta respectani
principiilor si normelor de conduita/etice

6. | Consilierul de etica analizeaza, interpreteaza si A E
realizeaza un raport de monitorizare (conform anexa Ap.
nr. 5), cu privire la privire la aplicarea prevederilor Ah.

Codului de conduit in cadrul...
Consilierul de etica transmite trimestrial ANFP, prin A E

7 intermediul aplicatiei informatice, informatiile Ap.
privind respectarea normelor de conduita de catre Ah.
functionarii publici din cadrul...

8 Consilierul de etica transmite semestrial ANFP, A Ap.
informatiile privind implementarea procedurilor Ah.
disciplinare in cadrul institutiei ,

Consilierul de etica realizeaza actiuni de informare A R Ap.
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Cu caracter preventiv pentru prevenirea aparitiei Ap.
unor situatii de fincalcare a normelor de Ah.
conduita/etica
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- 7.0. Formular de evidenta a modificarilor

Semnatura
: ; conducatorul
Nr. E:" Data editiei P i Nr. pag. Descriere modificare ui
crt. o P i compartimen
tului
Elaborare initiala
conform Ordinului
Secretarului general al
Guvernului nra
L s F ; d 600/2018 pentru
aprobarea Codului
controlului intern
managerial al
entitatilor publice
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8.0. Formular analiza procedura
i ' Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ngﬁ:ﬁ; inlocuitor
Nr. | Compartime cg’r‘ s o de drept
oI, o compartimen deiz;at Sern:atur Data Observatii Sem:atur Data
t
; I
ik
3.
4.
o
6.
y
8.
9.
10.
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9.0. Lista de difuzare a procedurii
Data

Nr. Compartiment Nume si Functia Data Semnatura Data intrariiin | Semnatura
ex. prenume primirii retragerii vigoare a

procedurii
1.
2.
L
4.
9.
6.
7.
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 este
desemnat prin
dispozitia/decizia
conducatorului
institutiei publice

A

{ Consilierul de etica

Informeaza salariatii, functionarii
publici/personalul contractual cu privire la
desemnarea consilierului de etica si a

atributiilor sale y
Acorda consultanta si asistenta functionarilor ]
publici/personalului contractual din cadrul
institutiei cu privire la respectarea normelor
de conduita/etica

b,

Hy
( Acorda consiliere etica functionarilor publici
din cadrul institutiei dupa aplicarea
sanctiunii disciplinare de catre Comisia de
disciplina
\ . J
Aplica chestionare privind respectarea
Codului de conduita, intalniri individuale,
confidentiale, ce contin intrebari pentru
analiza perceptiilor in privinta respectarii
k principiilor si normelor de conduita/etica )

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

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

€)) - —

WWW.poCa.ro



UNIUNEA EUROPEANA

PCCA

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferental

4

Denumirea entitatii
publice

Procedurd operationala

Editia [..]

Revizia [...]

CONSILIER DE ETICA

evidenta PO]

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

Exemplar nr. [...]

Pagina... din...

10.2 Evidenta anexelor procedurii operationale

Nr. | Denumirea anexei | Cod | Elabor | Aproba | Numar Difuzare Arhivare
crt ator de Loc Perioada
exempla
re
1. | Dispozitie/decizi | - | Comp | Cond. 3 1 ex. comp. | Comp. Conform
e conducator . inst. de de nomenclatorul
institutie de specialitate | spec. ui arhivistic
publica... privind spec. 1 ex.
desemnarea consilier
consilierului de de
etica al... etica
1 ex.
Institutia
Prefectului
2. | Fisa de - | Consi - 2 1 ex. Consilie Conform
consiliere etica lier consilier r nomenclatorul
cu privire la de de de ui arhivistic
acordarea de etica etica etica
consultanta si 1 ex.
asistenta salariatul
functionarilor consiliat
publici/personal
ului contractual
din cadrul... cu
privire la
respectarea
normelor de
conduita
3. | Fisa de - | Consi - 2 1ex. Consilie Conform
consiliere etica lier consilier r nomenclatorul
acordata de de de ui arhivistic
functionarilor etica etica etica
publici dupa 1 ex.
aplicarea salariatul
sanctiunii consiliat
disciplinare de
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catre Comisia de
disciplina din
cadrul institutiei
Registru de - | Consi | Cond. 1 1ex. Consilie Conform
inregistrare a lier inst. Consilier r nomenclatorul
consultatiilor pe de de de ui arhivistic
teme de etica si etica etica etica
conduita
Raport de - | Consi | Cond. 2 1 ex. Consilie Conform
monitorizare cu lier | inst. Consilier r nomenclatorul
privire la de de de ui arhivistic
aplicarea etica etica etica
prevederilor 1 ex.
Codului de conducerea
conduita 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, repubhcata privind Codul de conduita a functionarilor publici, art.
21;

- Ordln nr. 3753/2015 al Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici privind
monitorizarea respectarii normelor de conduitd de catre functionarii publici si a
implementarii procedurilor disciplinare, art. 14;

- Ordin nr. 4108/2015 al Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici pentru
aprobarea procedurii privind completarea si transmiterea informatiilor privind
respectarea normelor de conduitd de catre functionarii publici si implementarea
procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

- Dispozitia/decizia nr... privind aprobarea codului etic la nivelul ...

Tn 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
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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...
;|

Speta care constituie obiectul consilierii etice

Cauza nerespectarii normei de conduita/valorilor si principiilor

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
Semndtura

Data

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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3) Anexa nr. 3 - Fisa de consiliere etica acordatd functionarilor publici dupa

aplicarea sanctiunii disciplinare de catre Comisia de disciplina din cadrul institutiei

Institutia publica...
A .

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

Sanctiunea disciplinara aplicatad

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
Functia

De conducere/de executie

Semndtura

Data
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4) Anexa nr. 4 - Registru de Tnregistrare 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 de
careia i s-a acordat consiliere etica etice etica
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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):

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...................................................................................................................

Data Semnatura,
Consilier de etica

Viza Sef...,
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Avizat,
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