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1.0. Scopul

1.1 Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele i persoanele implicate;

1.2 D3 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

1.3 Asiguri continuitatea activitifii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

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

1.5 Stabileste responsabilitiétile privind Intocmirea, avizarea §i aprobarea documentelor
aferente acestei activitifi;

1.6 Procedura stabilegte modul in care se realizeazi la nivelul aparatului de specialitate al
Primarului Mun101p1u1u1 Céldragi, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
(S.P.CLEP) si Serviciului Voluntar pentru Sltua;u de Urgenta (S. V.S.U. ), implementarea normelor
de conduitd in conformitate cu prevederile Codului Administrativ, dar i implementarea Standardului
1 — Etica si integritatea In conformitate cu Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entit3tilor publice;

1.7 Codul de conduiti isi propune si stabileascd principiile si regulile morale la care trebuie
si adere conducerea institutiei si salariatii functie public#/personal contractual din cadrul Primériei
Municipiului C3larasi, Servictului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor (S.P.C.L.E.P.) si
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenté (S.V.S.U.);

1.8 Scopul prezentei proceduri il-constituie astfel instituirea unui mecanism unitar gi coerent
de aplicare a Codului de conduiti 51 de monitorizare a aphcém acestuia in vederea creérii unei culturi
organizationale bazate pe valori ¢i a unui climat etic si integru, ‘adecvat activitifii profesionale din
cadrul Primiriei Municipiului C3ldragi, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
(S.P.C.L.E.P.) si Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta (S.V.S.U.).

2.0. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplici conducerii insfitu];iei, functionari publici si personal contractual,
din cadrul Primiriei Municipiului Cilirasi, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
Persoanelor (S.P.C.L.E.P.) si Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd (S.V.S.U.).

3.0. Documente de referinta
3.1 Reglementiiri internationale:
- SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calititii. Cerinte;

- SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calititii. Principii fundamentale s

vocabular.

- SR ISO/CEI 27001:2018 - Technologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitéfii informatiei. Cerinte;

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

- Declaratia universald a drepturilor omului.
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3.2 Legislatie primari:

- Constitutia Roméniei, republicaté;

- O.U.G. nor. 57/2019 privind Codul administrativ;

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

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

- Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificérile gi completirile ulterioare;

- Lege nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institufiile publice si
din alte unitéti care semnaleazi incilcéri 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 §i a unor persoane cu functii de conducere, cu modificéirile §i completirile
ulterioare;

- Lege nr. 161/2003 privind unele mésuri pentru asigurarea transparen‘;ei in exercitarea
demnititilor pubhce, a functiilor publice si in medml de afaceri, prevenirea §i sanctionarea coruptiei,
cu modificirile si completirile ulterioare; :

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

. - Lege nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

- Lege nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sancfionarea faptelor dé coruptie, cu
modificdrile gi completirile ulterioare;

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

3.3 Legislatie secundaria:

- H.G. nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticorupfie 2021-2025 si a
documentelor aferente acesteia;

- Ordonanti de Guvern nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solufionare a petitiilor;

- Ordin nr. 26/2022 pentru aprobarea Metodologiei de completare si transmitere a informatiilor
privind implementarea principiilor aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici §i a
normelor/standardelor de conduiti a functionarilor publici, precum §i a procedurilor administrativ-
disciplinare aplicabile functionarilor publici in cadrul autoritétilor si institutiilor publice;

- Ordin nr. 1466/2022 pentru stabilirea formatului Raportului anual cu privire la respectarea
normelor de conduiti de cdtre personalul contractual din aparatul propriu al institugiilor si
autorititilor publice sau din instituiile aflate in subordine, coordonare ori sub autoritate, precum gi a
informatiilor continute de acesta;

- Ordin nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etici a auditorului intern;

- Codul de conduitd privind evitarea situatiilor de incompatibilitate si conflict de interese de
citre personalul implicat in gestionarea programelor finantate din fonduri europene nerambursabile,
Ministerul Afacerilor Europene, 2011.
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3.4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

- Dispozitia Primarului nr. 945/08.06.2022 privind aprobarea Strategiei pentru Integritate a
Primériei Municipiului Célérasi i a Serviciilor Publice Locale, pe perioada 2022-2025;

- Declarafia conducerii Primériei Municipiului Calérasi nr. 22930/31.03.2022 privind asumarea
agendei de integritate organizationald In coordonatele Strategiei Nationale Anticoruptie 2021-2025;

- Declaratia conducerii Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd nr. 3434/25.02.2022
privind asumarea agendei de integritate organizationald in coordonatele Strategiei Nationale
Anticoruptie 2021-2025;

- Declaratia conducerii Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
nr. 3373/18.02.2022 privind asumarea agendei de integritate organizafionald in coordonatele
Strategiei Nationale Anticoruptie 2021-2025;

- Regilament de Organizare §i Functionare al "aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Caldrasi;

- Organigrama;

- Stat de functii;

- Dispozitie Primar nr. 1796/16.11.2021 privind desemnarea consilierului de etici al Primériei
Municipiului Céléragi, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor §i Serviciului
Voluntar pentru Situatii de Urgenta.
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4.0. Definitii si abrevieri

4.1 Definitii

Definitia si/sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport hirtie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem i proceduri operationale

Descrie un proces sau o activitate care se desfigoard la nivelul
entitifii publice aplicabil/aplicabili majorititii sau tuturor

{ compartimentelor dintr-o entitate publica

Nr.

Crt. Termenul

1. Procedurd documentati
2. Procedura de sistem

3. Procedura operationala

Descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard
aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice :

4. Activitate procedurala

Proces major sau activitate semnificativi pentru care se pot stabili
reguli si modalititi de lucru, general valabile, in vederea
indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate i

‘eficienti a obiectivelor compartlmentulul sllsau entititii publice

5. Proces

Flux de activitii sau o succesiune de activititi logic structurate,
organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care
utilizeaz3 resurse, addugéndu-le valoare

16. Cartus procedurs

Text incadrat in chenar, completat si pozitionat in antetul paginii,
mentionat pe fiecare pagind a procedurii, cu exceptia primei pagini

7. Editie procedura

Forma actuald a procedurii; edifia unei proceduri-se modific
atunci cénd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri
sau atunci cind modificirile din structura procedurii depigesc 50%
din conl;mutul reviziei anterioare

8. Revizie procedurd

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

Compartiment (denumire
0. genericd pentru structuri

Directie/ serviciu/ birou/ compartiment

organizatorice)
10 Conducatorul Director executiv/ director executiv adjunct/ sef de birouw/ gef de
| compartimentului serviciu

11. | Control intern

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

12,

Standarde de control
intern

Un minim de reguli de management, menit si creeze un model de
control managerial uniform §i coerent. De asemenea, standardele
constituie un sistem de referinté, in raport cu care se evalueazi
sistemele de control intern, se identificd zonele si directiile de
schimbare .

13.

Comisie de disciplinid

Organul insircinat cu atribufii de cercetare disciplinard, previzut
de lege si de regulamentul de organizare si functionare al institutiei

14.

Integritate

Caracter integru, sentiment al demnit#tii, dreptiti si
constiinciozitdtli, care serveste drept ciliuzi in conduita omului;
onestitate, cinste, probitate i

15.

Etica

Etica in sectorul public acoperi patru mari domenii: stabilirea
rolului $i a valorilor serviciului public, precum gi a rdspunderii si
nivelului de autoritate si responsabilitate; misuri de prevenire a
conflictelor de interese si modalititi de rezolvare a acestora;
stabilirea regulilor (standarde) de conduité a functionarilor publici;
stabilirea regulilor care se referi la neregularitéti grave si fraude

16.

Valori etice

Valori ce fac parte din cultura entitétit publice §i constituie un cod
nescris, pe baza ciruia sunt evaluate comportamentele. Separat de
acesta, entitatea publicd trebuie sa aibd un cod de conduiti oficial,
scris, care este un mijloc de comunicare uniformé a valorilor etice
tuturor salariatilor. Codul de conduitd stabileste obligatiile care
sunt rezultate din lege cérora trebuie si li se supuni salariatii, in
plus peste cele rezultate ca urmare a raporturilor de
serviciw/muncé: depunerea declarafiei de avere, a declaratiei pentru
prevenirea conflictului de interese. Existd §i cazuri in care legea

prevede incompatibilititi pentru ocuparea unor functii publice

17.

Interes public

Acel interes care implicd garantareca §i respectarea de citre
institutiile si autoritdtile publice a drepturilor, libertdtilor si
intereselor legitime ale cetdtenilor, recunoscute de Constitutie,
legislajia internd si tratatele internationale la care Roménia este
parte

18.

Interes personal

Orice avantaj material sau de altd natur, urmérit ori obtinut, in
mod direct sau indirect, pentru sine ori pentru altii, de citre
functionarii publici prin folosirea reputatiei, influentei, facilitatilor,

| relafiilor, informatiilor la care au acces, ca urmare a exercitirii
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Acea situatie sau Imprejurare in care interesul personal, direct ori
indirect, al functionarului public contravine interesului public,
19. | Conflict de interese astfel incat afecteazi sau ar putea afecta independenta si

impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la timp si cu
obiectivitate a indatoririlor care 1i revin in exercitarea functiei
publice detinute

Informatie de interes

Orice informatie care priveste activititile sau care rezultd din

20. . activititile unei autorititi publice ori institutii publice, indiferent de
public .
suportul ei
21 Informatie cu privire la Orice informatie privind o persoani identificati sau identificabila
“7" | date personale :
Reprezentantii institutiilor si autoritdtilor publice vor asigura
22. | Transparenta accesul neingradit la informatiile de interes public, transparenta

procesului decizional si consultarea societatii civile in cadrul
acestui proces.

AVERTISMENT: Utilizares, reproducerea completé sau parfiald a prezentei documentafii firsi acordul scris al Primériei
Municipivlui Cilérasi constituie o violare a drepturilor de autor i va fi sanctionats conform legislatiei in vigoare.




Editia 1
Primaria Proceduri de sistem

Revizia 1

Exemplar nr. 1

CODUL DE CONDUITA

Multlc;lplu.lul Cod: PS - 13 Pagina 10 din 24
Cilaragi

4.2. Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt. '
i. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationali
3. E Elaborare
4, v Verificare
5. Av. Avizare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. , Arhivare ,
9, CM Comisia de Monitorizare
10. SCIM Sistemul de control intern managerial
11. F = Formular '
12. R Registru
13. HG Hotérire de Guvern
14. . oG . | Ordonanti de Guvern
15. ouaG Ordonanti de Urgentd Guvern
16. P Primar :
17. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment
18. BRUS Biroul resurse umane salarizare
19. RP Registru procedurd
20. PR Persoana responsabild
21. HCL Hotarére de Consiliu Local

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea complets sau parfial a prezentei documentatii fird acordul scris al Primiriei
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5.0. Descrierea procedurii
5.1 Generalitiiti

Prezenta procedurd prezintd mecanismul aplicirii Codului de conduiti, dar §i a urmiririi
modului in care Indrumérile din acesta sunt transpuse in practicd, pentru ca personalul din cadrul
Primériei Municipiului Caldragi, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
(S.P.C.L.E.P.) si Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd (S.V.S.U.), si manifeste un
comportament integru 5i sé dezvolte acele actiuni percepute ca etice in institutie.

Consilierul de eticd, conform Codului Administrativ, este persoana desemnati, functionar
public, din cadrul unei institufii publice pentru consiliere etic §i monitorizarea respectdrii normelor
de conduiti. In temeiul Ordinului SGG.nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitifilor publice, standardul 1 — Etica si integritatea, consilierul de etici este un
functionar public/personal contractual desemnat pentru consiliere eticd de ciitre conducerea institutiei
publice.

Consilierul de eticd are drept atributii, pe langd consilierea eticd, $i monitorizarea aplicirii
Codului de conduiti la nivelul Primériei Municipiului Cal#rasi.

Atat consiliernl de eticd din cadrul institutiei, cdt si conducerea Primiriei Municipiului
Caldrasi, 15i propun astfel ca acfiunile personalului institutiei si reflecte urmitoarele principii care
guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici gi a personalului contractual:

a) suprematia Constitutiei §i-'a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupi diferite
categorii de functii au indatorirea de a- respecta Constitutia si- legile tirii;

b) prlorltatea interesului public, in exercitarea functiei definute;

c) asigurarea egalititii de tratament a cetitenilor in fata autorititilor si institutiilor publice,
principiu conform céruia persoanele care ocupé diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform c#ruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii
au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu respongabilitate, competentd, eficients,
corectitudine si congtiinciozitate;

e) impartialitatea §i independenfa, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii sunt obligate s& aibd o atitudine obiectivi, neutri fati de orice interes altul decit
interesul public, in exercitarea functiei detinute; -

f) integritatea morald, principiu conform céruia persoanelor care ocupi diferite categorii de
functii le este interzis s# solicite sau s accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfti, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o defin sau si abuzeze in vreun fel de aceasti
functie;

g) libertatea gindirii si a exprimﬁrii principiu conform c#ruia persoanele care ocupi diferite
categorii de ﬁmc’;u pot si-5i exprime §i s#-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si
a bunelor moravuri;

h) cinstea gi corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie si fie de buni-credinti;

i) deschiderea §i transparenta, principiu conform céruia activitifile desfiisurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice §i pot fi supuse monitorizirii cetiitenilor;
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j) responsabilitatea §i réspunderea, principiu potrivit céruia persoanele care ocupid diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cind atributiile de serviciu
nu au fost indeplinite corespunzitor.

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

a) Dispozitie Primar privind aprobarea Codului de conduiti — se emite de citre Primarul
municipiului;

b) Registru privind luarea la cunostin{d de cétre salariaji a codului de conduiti — se
completeazi de ciitre persoana desemnatd din cadrul Primiriei Municipiului Cildrasi pentru
consiliere de etici;

¢) Chestionar privind respectarea Codului de conduitd - se elaboreazi de cétre consilierul de
eticl i se completeazi de ciitre salariatii institutiei;

d) Intrebari interviu individual pentru analiza perceptiilor in privinta respectirii principiilor i
normelor de conduitd/etice — intrebirile se elaboreazd de citre consilierul de eticd, iar in timpul
Ainterviului acesta consemneaza rispunsurile salariatului; ’ _

" ¢) Raport de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de conduiti in cadrul
Prim#riei Municipiului Cildragi, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
(S.P.C.L.E.P.) si Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta (S.V.S.U.) - se elaboreazi de citre
consilierul de etici. ' ’

5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

a) Dispozitie Primar privind aprobarea Codului de conduitd — cuprinde informatii privind
normele de conduitd, sanctiuni, monitorizare respectare norme de conduiti etc.;

~b) Registru privind luarea la cunostintii de citre salariati a codului de conduiti — cuprinde

informatii privind numele §i prenumele salariatului, functia acestuia, comaprtimentul in cadrul céruia
isi desfiisoari activitatea, data ludrii la cunostint a codulut de conduiti si semnitura salariatului;

c¢) Chestionar privind respectarea Codului de conduiti — cuprinde intrebiri deschise si/sau
imchise cu privire la pérerea salariatilor in ceea ce priveste respectarea Codului de conduit;

d) Intrebiri interviu individual pentru analiza perceptiilor in privinga respectirii principiilor §i
normelor de conduitd/etice - intrebiiri deschise la care salariatii trebuie si ofere rdspunsuri in detaliu;

¢) Raport de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de conduitd in cadrul
Primériet Municipiului Caldrasi, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
(S.P.C.L.E.P.) si Serviciului Voluntar pentru Situafii de Urgentd (S.V.8.U.) - cuprinde informatii
privind monitorizarea cu privire la aplicarea prevederilor Codului de conduita.

5.2.3 Circuitul documentelor

Consilierul de eticé elaboreazid Codul de conduité i transmite draft-ul Codului spre consultare
tuturor salariatilor. Dupé primirea de sugestii si propuneri, consilierul de eticd completeazé Codul de
conduité si transmite varianta finald spre aprobare. Conducerea institutiei publice aproba prin act
administrativ Codul de conduita.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea complets sau partiald a prezentei documentatii fird acordul scris al Primdriei
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Codul de conduitdi odatd adoptat va fi difuzat tuturor salariatilor electronic prin e-mail sau in
scris. Consiliernl de etic# se va asigura ci fiecare salariat va lua la cunogtinfd sub semnéturd Codul de
conduitd, precum si fiecare nou angajat, sau ori de cite ori se modificii Codul de conduiti.

Pentru informarea cetitenilor, consilierul de etici are obligatia de a asigura publicitatea si de a
afiga codul de conduiti al salariatilor la sediul Primériei, intr-un loc vizibil, precum si pe pagina de
internet www.primariacalarasi.ro

In vederea identificarii gradului de cunoagtere de ciitre salariati a prevederilor Codului de
conduits, consilierul de eticd organizeaza sesiuni de informare, aplicé chestionare privind respectarea
Codului de conduitd, intdlniri individuale, confidentiale, ce contin intrebdri pentru analiza
perceptiilor in privinta respectirii principiilor si normelor de conduit#/etice.

Consilierul de eticd analizeaz3, interpreteazi si realizeazi un raport de monitorizare, cu privire
la privire la aplicarea prevederilor Codului de conduiti in cadrul Primé#riei Municipiului Cal#rasi.

Comisia de disciplind constituitd la nivelul institutiei are competenta de a cerceta incilcarea
prevederilor codului de conduiti si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii
si conform procedurii specifice.

5.3 Resurse necesare’

5.3.1Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, refea, posti electronics, imprimant3, linie telefonicé;
- rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane
Persoana desemnati din cadrul Primériei Municipiului Cilaragi pentru consiliere etica,
consilierul de etic.
Conducerea institutiei publice si toti salariafii, funcfie publici i personal contractual din cadrul
Primariei Mumc1p1u1u1 Cildrasi, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
(S.P.C.L.E:P.) si Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta (S.V.S.U.).

5.3.3 Resurse financiare
Mijloacele bénesti destinate acoperirii cheltuielilor efective, ocazionate de buna desfisurare a

activititii la nivelul biroului.
5.4 Modul de lucru

Aplicarea Codului de conduitd

Consilierul de eticd din cadrul institutiei elaboreazi Codul de conduiti §i transmite draft-ul
Codului spre consultare tuturor salariatilor. Dupé primirea de sugestii si propuneri, consilierul de
etici completeazi Codul de conduiti §i transmite varianta finald spre aprobare.

Conducerea Primariei Municipiului Calaragi dispune prin act administrativ aprobarea Codului
de conduits, codul de conduitéi odatd adoptat va fi difuzat tuturor salariatilor electronic prin e-mail
sau in scris. Consilierul de etici se va asigura ci fiecare salariat va lua la cunogtintd sub semn#turd
Codul de conduits, precum gi fiecare nou angajat, sau ori de céte ori se modificd Codul de conduita.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completd sau partials a prezentei documentatii fird acordul scris al Primériei
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Pentru informarea cetitenilor, consilierul de etici are obligatia de a asigura publicitatea i de a
afisa codul de conduiti al salariatilor, la sediul Primariei, intr-un loc vizibil, precum si pe pagina de
internet www.primariacalarasi.ro.

In vederea identificarii gradului de cunoastere de citre salariati a prevederilor Codului de
conduits, consilierul de etici organizeaz3 sesiuni de informare.

Moritorizarea aplicdrii Codului de conduitd

In vederea identificrii gradului de cunoagstere de citre salariati a prevederilor Codului de
conduiti, consilierul de etici aplici chestionare privind respectarea Codului de conduiti, intlniri
individuale, confidentiale, ce contin intrebiri pentru analiza perceptiilor in privinfa respectirii
principiilor si normelor de conduiti/etice. Consilierul de eticd analizeazi, interpreteazi si realizeazi
un raport de monitorizare, cu privire la aplicarea prevederilor Codului de conduiti in cadrul Primériei
Municipiului Cilirasi. Din instrumentele aplicate se va analiza etica §i integritatea la nivelul
institutiei i se vor propune misuri in vederea cresterii gradului de eticd si integritate la nivelul
salariatilor.

Consilierea asupra prevenirii incdlcarii Codului de conduitd

Consilierul de etici acordi conform cadrului legal in materie §i a procedurii specifice consiliere
pe teme de eticd si integritate salariatilor, asupra normelor de conduita, valorilor si principiilor etice,
dilemelor etice pe care le au acestia, in vederea prevenirii incélcérii Codului de conduiti.

Monitorizarea cazurilor de incdlcare a normelor de eticd i conduitd

fncilcarea dispozitiilor codului de conduita poate atrage rispunderea disciplinar a salariatilor,
in conditiile legii.

Comisia de disciplind constituitd la nivelul institutiei are competenta de a cerceta incélcarea
prevederilor codului de conduiti i de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii
si conform procedurii specifice.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completi sau partiald a prezentei documentatii fard acordul scris al Primériei
Municipiului Célidragi constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.
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6.0. Responsabilitati

Nr. Compartimentul Primar |Consilierul|Conducerea|Comisia
CIte (postul) / actiunea de eticd | institutiei/ de
(operatiunea) salariati disciplind
Consilierul de etici elaboreazi Codul de conduiti si E
transmite draft-ul Codului spre consultare tuturor
salariatilor
Dupa primirea de sugestii §i propuneri consilierul de E

etici completeazd Codul de conduiti §i transmite
varianta finala spre aprobare

Primarul dispune prin act administrativ aprobarea A
Codului de conduiti :

Codul de conduitd odati adoptat va fi difuzat tuturor Ap. Ap.
salariatilor electronic prin e-mail sau in scris.
Consilierul de eticd se va asigura c# fiecare salariat va
lua la cunostinid sub semndturd Codul de conduiti,
precum si fiecare nou angajat, sau ori de céte ori se
modificd Codul de conduitd

Pentru informarea cetétenilor, consilierul de etici are Ap.
obligatia de a asigura publicitatea i de a afisa codul
de conduitd al salariatilor la sediul Primariei, intr-un
loc vizibil, precum §i pe pagina de internet
www.primariacalarasi.ro

In vederea identificirii gradului de cunoastere de . \'
citre salariati ‘a ~prevederilor Codului de conduit, Ap.
consilierul de etici organizeazi sesiuni de informare, ) Ah.

aplici chestionare privind respectarea Codului de
conduiti, intalniri individuale, confidentiale, ce contin
intrebdri pentru analiza perceptiilor in privinta
respectiirii principiilor §i normelor de conduité/etice

Consilierul de etici analizeazsi, interpreteazd si E
realizeazd un raport de monitorizare, cu privire la Ap.
privire la aplicarea prevederilor Codului de conduiti
in cadrul Primériei Municipiului Calirasi

Comisia de disciplind constituitd la nivelul Primériei Ap.
Municipiului Caladrasi are competenta de a cerceta
incélcarea prevederilor codului de conduitd §i de a
propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in
conditiile legii si conform procedurii specifice

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completi sau partiald a prezentei documentafii fard acordul scris al Primériei
Municipiului Caldrasi constituie o violare a drepturilor de autor i va fi sanc{ionatd conform legislatiei in vigoare.
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7.0. Formular evidenti a modificérilor

Nr.| Editia | Data editiei

Revizia

Data reviziei by

pag.

Descriere modificare
(elaborare initial,
modificare, adiugare,
suprimare)

Semniétura
conduc#torului
compartimentului

L. 1 10.05.2019

Elaborare initiald conform
Ordinului Secretarului
general al Guvernului nr.
600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intem
managerial * al entitiifilor
publice

2. 1 | 25052020

Modificare procedurdi, prin
transpunerea procedurii
opgerajionale PO-BRUS.15,
in proceduri de sistem

1.0 Scopul.” Aplicarea
procedurii §i la nivelul
SPCLEP si SVSU

125052020 4

2.0 Domeniul de aplicare..

Aplicarea procedurii §i- la
nivelul SPCLEP si SVSU

3.0 Documente de referingi.
Actualizare legislatie

4.0 Definifii §i_abrevieri.

Actualizare.

21

100 Anexe, Codificare

formulare

3. 1 [0SMg0nm

3.0 Documente de referingi.:

'| Addugare si suprimare

12

5.2 Documente utilizate -
adiugare

16

7.0 Formular de evidents a
modific#rilor

0502022
18

8.0. Formular analizi
Procedurd. Ad#iugare si

suprimare

20

9.0. Lista de difuzare a
procedurii. Addugare gi
suprimare

AVERTISMENT: Utilizares, reproducerea complets sau partialii 2 prezentei documentatii fird acordul scris al Primérie
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8.0. Formular analizi proceduri

Numegi |Inlocuitor| Avizfavorabil Aviz nefavorabi)

Nr.| Compartiment | prenume | dedrept [ger xtura[ Data Observatii | Semnéturd Data
crt. conduciitor |sau delegat !
' |compartiment M pite

. Diréctia Nae :

economici Valentina

2. | Directia Papazi Nelu &
Juridic si
Administratie
Locald
3. | Directia Culea -
Tehnicd Sorinel
Pompiliu 4
4. | Directia Trifu . )
Programe §i | Luminita
Dezvoltare ‘
Locald
5. | Directia Gradea
Programe si | Danjela
Dezvoltare
Locald
6. | Directia Samoild
Urbanism Laurentiu
. )
7. |Direcia . | Sencu Ilona i
economici
8. | Serviciul - Bara

buget finante | Magdalena

9. | Serviciul Ciochinaru
gospodérire | Leonida

comunali §i "
protec{ia

mediului

10. | Serviciul Pirvu
colectare 5i | Georgeta
impunere
venituri

7 : .
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11. | Serviciul Ridulescu
Municipal pt. | Florin
Promovarea
Patrimoniului
Local
12. | Serviciul Fulga
achizifii §i Flavius
informatica
13. | Directia Dinu Artur
technicl Silvici
14, | Birou resurse | Stoica
umane §i Doina
salarizare
15. | Birou fond Zici
| fimciar, Mihzaela
registru ° '
agricol §i
cadastra |
16. | Birou juridic | Stefan -
contencios .| Rizvan
‘| Marian 4
17. | Birou Bulgéreanu -
urbanism §i | Valentin Sl
amenajarea ' ‘
teritoriului - /
18. | Serviciul Yilcu
voluntar Cristian !
pentru
situatii de
Ufgenﬁ - ‘\1. 1

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea complets sau partial? 2 prezentei documentatii fir#i acordul scris al Primériei
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9.0. Lista de difuzare a procedurii
(luare la cunostinti, aplicare, respectare) A
Nr. | Compartiment | Numesgi | Funcfia Data |Semndtural Dsta | Data Semnitura
crt. : prenume primirii intrdrii in| retragerii
vigoare a| procedurii |
- ceduriy Inlocuite. |
1. | Directia Nae Director |
economici Valentina  jexecutiv =
2. | Directia Papazi Nelu Director
Juridicé si executiv
Administratie
Locali i =
3. | Direcfia Culea Director
Tehnica Sorinel executiv
. Pompiliu . h
J{ 4. { Directia .| Trifa Director
Programe si Luminita  |executiv
Dezvoltare’ ’ i
Locali. . . _ 1
5. | Directia Gradea Director
1 - (Programesi | Daniela 'tmdcecutiv
Dezvoltare jjunct
Localé |
" 6. | Directia -Samoils Arhitect - i
Urbanism . ‘| Laurenfiu fef . -+ | g
7. | Directia Sencu llona |Director
economici executiv
ledjunct .
8. | Serviciul buget | Bara ef
finante Magdalena Berviciu
9. | Serviciul Ciochinaru Sef
gospodérire Leonida iciu
comunald si
protecia
mediului )
10. | Serviciul Pirvu ef
colectare gi Georgeta erviciu
impunere <
venituri . . , .

AVERTISMENT: Utilizaree, reproducerea completa san parfialdl a prezentei documentatii firi acordul scris al Primériei
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11. | Serviciul Radulescu [Sef i
Municipal pt. | Florin iciu
Promovares .
Patrimoniului
Local N
12. | Serviciul Fulga Sef
achizitii §i Flavius erviciu -
informatic# ]
13. | Directia tehnicd| Dinu Artur |Consilier
Silvica ‘
>)
14. | Birou resurse | Stoica Sef birou
" |umanesi - Doina "
salarizare |
15. | Birou fond Zici Sef birou
funciar, registrul Mihaela | ’
| agricol si h
cadastru . o
16. | Birou juridic | Stefan Sef birou
contencios -~ | Riizvan ;
; J o ;| Marian. ]
17. | Birou urbanism| Bulgiirecanu Sef birou
si amenajarea | Valentin
teritoriului_ : _ ~
18. | Serviciul .| Vileu Sef
voluntar pentru | Cristian iciu
| situatii de P
urgentd A
19. | Compartiment | Antochie  [Consilier
Managementul | Marius
Proiectelor Alexandri i
20. | Serviciul Public| Puchianu  Sef
Comunitar Constantin  gerviciu
Local de
Evidenta
Persoanelor |
21. | E-mail c#tre - —
conducerea
institutiei |
22, | E-mail citre -
tofi salariafii -~ . .
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10.0. Anexe /diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme logice, etc]

10.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii de sis

tem

Consilierul de eticd
elaboreazi Codul de
conduiti gi transmite draft-
ul Codului spre consuitare
tuturor salariatilor

|

'

Dupi primirea de sugestii si

completeazi Codul de
conduitd gi transmite

propuneri consilierul de etica

varianta finald spre aprobare

3

Primarul dispune prin act
administrativ aprobarea
Codului de conduiti

I

\ Codul de conduiti aprobat
va fi difuzat §i lvat la

organizeazi sesiuni de cunostin{a de catre toti
informare, aplicd salariatii

/

Consilierul de eticd

chestionare privind ‘
respectarea Codului de _—Lﬁ VTR

conduitd, intdlniri
individuale, confidentiale Codul de conduita va fi
/ afisat la sediul Primariei,
Intr-un loc vizibil, precum
si pe pagina de internet
www.primariacalarasi.ro

.

Comisia de disciplini
cerceteaza Incéilcarea
prevederilor codului de
conduitd si propune
aplicarea sanctiunilor
disciplinare

]
3
|

.

I
Consilierul de etici
analizeaza interpreteazi |
gi realizeazi raport de
monitorizare cu privire la
aplicarea Codului de
conduit3

/

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completd sau partiald a prezentei documentatii fird acordul scris al Primiriei
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10.2 Evidenta anexelor procedurii de sistem
Nr.| Denumirea anexei Cod Elaborator | Aprobéd | Numéir de | Difuzare Arhivare
crt. exemplare Loc |Perioadd
1. | Registru privind R-PS-13.01, | Consilier | Primar 1 1 ex. Consilier| Consilier | Conform
luarea la cunostintd  [EI-R1 de de de |nomencla
de citre salariati a etica eticd etici | torului
codului de conduiti arhivistic
2. | Raport de F-PS-13.01, | Consilier | Primar 2 1 ex. Consilier] Consilier | Conform
monitorizare cu EI-R1 de de etica de |nomencla
privire la aplicarea etici 1 ex. etich | torului
prevederilor Codului Conducerea arhivistic
de conduitd institutiei

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completi sau parfiald a prezentei documentatii fard acordu} scris al Primdriei
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10.3 Includerea/atagarea propriu-zisa a anexelor in procedura de sistem

Antetul institutiei

1) Anexa nr. 1 - Registru privind luarea la cunostinti de ciitre salariafi a codului de

conduiti
Nr. Nume si Functia Compartimentul, Biroul, Data Semnétura
crt. prenume Serviciul, Directia salariatului

R-PS-13.01, EI-R1

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerca completd sau partiald & prezentei documentatii fir acordul scris al Primériei
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2) Anexa nr. 2 — Raport de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de
conduiti

Antetul institufiei
Aprob,

Primar

Raport de monitorizare
cu privire la aplicarea prevederilor codului de conduiti in cadrul Primériei Municipiului Caldrasi

Catre conducerea Primériei Municipiului Céléragi

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

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

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

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

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

Data Semnituri,
Vizi Sef..., Consilier de eticd
F-PS-13.01, EI-R1

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completii sau partials a prezentei documentatii fard acordul scris al Primériei
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