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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente
Crt; privind Numele si prenumele Functia Data Semniitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 Si
1. Elaborat Salim Onur Inspector de | 16.01.2023
specialitate ’#ﬁg !
2 Verificat Mihon Corneliu Conducétor 16.01.2023
compartiment
3, Avizat Presedintele | 18.01.2023
Prodan Antoneta comisiei de
monitorizare (
4. Aprobat Anghel Nicolae Conducitor 19,01 .2023
entitate — 0 MANM\
" COMUNA 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii (‘F% CASZELU 5
Q, &
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data ;:1\0%’
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica
editiei prevederile sau
revizia editiei
1 2 3 4
L Editia I
A Editia II
3. Editia III
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr. | Scopul | Exemplar Numele si Data
crt. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele primirii | Semnitura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare 1 Contabilitate- Negru 20.01.2023 ?
’ financiar Inspector Bréilduga m
2. | Informare |2 e —_— Conducator Anghel
entitate Nicolae 20.01.2023
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Evidenta |3 Comisia de Secretariatul 20.01.2023 ’
. tehnic al Mihon i
monitorizare c . . \
comisiei de Corneliu \
monitorizare J
Arhivare |4 Bucur [Iulia- | 20.01.2023
iva Arhi ;
Arhiva rhivar Madalina 7{
J

4. Scopul procedurii

Prezenta proceduri de sistem are scopul de a stabili principiile, valorile si regulile etice,
precum si comportamentul integru al personalului din cadrul entititii publice.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta proceduri de sistem se aplica in cadrul entitdtii publice de citre personalul
desemnat sd promoveze. coordoneze, controleze si monitorizeze integritatea si respectarea
principiilor, valorilor si regulilor etice.

6. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

e Legea nr. 176 din 1 septembrie 2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si
demnitailor publice, pentru modificarea §i completarea Legii nr. 144/2007 privind
infiinfarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru
modificarea si completarea altor acte normative;

e Legeanr. 682 din 19 decembrie 2002 privind protectia martorilor;

e Legeanr. 571 din 14 decembrie 2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

e Legea nr. 187 din 24 octombrie 2012 pentru punerea in aplicare a Legii nr. 286/2009
privind Codul penal;

e Legea nr. 78 din 8 mai 2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificérile si completirile ulterioare;

o Legea nr. 160 din 26 iulie 2019 privid completarea art. 12 din Legea nr. 78/2000 pentru
prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie;

e Legeanr. 53 din 24 ianuarie 2003 — Codul muncii;

e Legeanr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri pulice;

e Legeanr. 251 din 16 iunie 2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

e Legeanr. 161 din 19 aprilie 2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitdfilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
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sanctionarea coruptiei;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitdtilor publice;

Ordinul nr. 26 din 11 ianuarie 2022 pentru aprobarea Metodologiei de completare si
transmitere a informatiilor privind implementarea principiilor aplicabile conduitei
profesionale a functionarilor publici si a normelor/standardelor de conduita a functionarilor
publici, precum si a procedurilor administrativ-disciplinare aplicabile functionarilor publici
in cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

Ordonanta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;

Hotéardrea nr. 931 din 1 septembrie 2021 privind procedura de desemnare, atributiile,
modalitatea de organizare a activitafii si procedura de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale consilierului de etica, precum si pentru aprobarea modalitatii
de raportare a institutiilor §i autoritatilor in scopul asigurdrii implementérii, monitorizarii
si controlului respectarii principiilor si normelor privind conduita functionarilor publici;
Hotérarea nr. 1269 din 17 decembrie 2021 privind aprobarea Strategiei nationale
anticoruptie 2021-2025 si a documentelor aferente acesteia.

7.1 Definitii:

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Nr.
Crt.

Termenul

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

Entitate publica

Autoritate publica, institufie publicd, companie/societate
nationald, regie autonomad, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazd/administreazd fonduri publice si/sau
patrimoniu public;

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitafii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanid cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele i procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniazd responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor
specifice;

Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
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Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu,

compartiment;

sef Dbirou, sef

Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atribufiilor i sarcinilor, aviand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Procedurd de sistem (PS)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara
la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitétii publice;

Procedura operationald (PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfagoara
la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; edifia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri
sau atunci cand modificérile din structura procedurii depasesc
50% din confinutul reviziei anterioare;

Revizie procedura

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

10.

Procedurd documentata

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

11;

Integritate

obligatia reprezentantilor entitdtii publice de a declara orice
interese personale care pot veni in contradictie cu exercitarea
obiectivda a atribufiilor de serviciu si de a lua toate masurile
necesare pentru a evita astfel de situatii;

12,

Prioritatea interesului public

datoria de a considera interesul public mai presus de orice alt
interes in indeplinirea atributiilor de serviciu. Reprezentantii
entitatii publice nu trebuie sd se foloseascd de functia publicd
pentru obtinerea de beneficii necuvenite patrimoniale sau
nepatrimoniale, pentru ei, familiile lor sau persoane apropiate;

13;

Transparenta

asigurarea accesului neingradit la informatiile de interes public,
transparenta procesului decizional si consultarea societatii civile
in cadrul acestui proces;

14.

Incident de integritate

unul dintre urmatoarele evenimente:

e incetarea disciplinard a raporturilor de muncd sau de
serviciu, ca urmare a savarsirii unei abateri de la normele
deontologice sau de la alte prevederi similare menite si
protejeze integritatea functiei publice, inclusiv cele
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stabilite prin legislatie secundara si tertiara, pentru care
este prevazuta aceasta sanctiune;

e ftrimiterea in judecatd sau condamnarea pentru savérsirea
unei infractiuni de corupfie sau a unei fapte legate de
nerespectarea regimului interdictiilor,
incompatibilitatilor, conflictului de interese sau declararii
averilor;

e ramanerea definitivad a unui act de constatare emis de cétre
Agentia Nationald de Integritate, referitor la incalcarea
obligatiilor legale privind averile nejustificate, conflictul

N

de interese sau regimul incompatibilitatilor;

15.

Agenda de
organizationala

integritate

ansamblul prioritatilor si obiectivelor entitatii publice asumate de
conducatorul acesteia in vederea respectarii si aplicirii standarde
legale de integritate, in vederea promovarii unui climat de
integritate organizationald. Agenda de integritate organizationald
jaloneaza liniile directoare ce vor fi avute in vedere pentru
claborarea planului de integritate;

16.

Planul de integritate

ansamblul de masuri identificate de conducerea entitatii publice
ca remedii pentru riscurile si vulnerabilitatile institutionale la
coruptie identificate. Masurile preconizate pot viza prevenirea
coruptiei, inclusiv prin educarea angajatilor, dar si a publicului-
{intd vizat de activitatea entitétii publice, precum si combaterea
coruptiel. Educarea personalului va avea in vedere noile tendinte
din domeniu, precum utilizarea interventiilor comportamentale
sau gestionarea schimbarii climatului intern (utilizarea teoriei
schimbdrii - "theory of change"). Entitatea publica se va asigura
cd formarea profesionald ce vizeaza integritatea va avea in vedere
obiective concrete si se va realiza de o manierd sustenabili.
Pentru entitatea publicd, planul de integritate va incorpora
indrumarile cuprinse in ghidul de buna practicd al OCDE privind
controlul intern, etica si conformitatea. Planul de integritate este
asumat prin acte juridice, precum dispozitie sau decizii ale
conducerii entitatii;

1.7

Consilier de eticd

statut temporar atribuit unui functionar public desemnat de regula
din cadrul compartimentului de resurse umane, cu scopul aplicarii
eficiente a dispozitiillor legale referitoare la conduita
functionarilor publici in exercitarea functiilor detinute, pentru
consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita;
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18. | Norme/standarde de conduita | regulile de comportament profesional si civic care rezulti din
indatoririle prevazute de legislatia in vigoare in materie aplicabila
personalului entitatii publice;

19. | Consiliere etica activitatea desfasurata de consilierul de eticd in scopul aplicarii
eficiente de catre functionarii publici a dispozitiilor legale
referitoare la conduita acestora in exercitarea functiilor publice
detinute.

7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1.| EP Entitate Publica
2| PS Procedurd de sistem
3.| PO Procedura operationala
4. SCIM Sistemul de control intern managerial

8. Descrierea procedurii

Principiile care guverneaza conduita eticd a functionarilor publici si a personalului

contractual din cadrul entitatii publice sunt:

suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia personalul entitétii publice

prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;
asigurarea egalitafii de tratament a cetdtenilor, principiu conform céruia personalul
entittii publice are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau

profesionalismul, principiu conform caruia personalul entititii publice are obligatia de
a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,

L ]
are Indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
L ]
( ]
similare;
L J
corectitudine si constiinciozitate;
L ]

impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia personalul entititii publice are
obligatia sa aiba o atitudine obiectiva, neutrd fata de orice interes altul decét interesul
public, in exercitarea functiei detinute;

integritatea morald, principiu conform cdruia personalului entitdtii publice ii este
interzis sa solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o defin sau sa abuzeze in vreun fel
de aceasta functie;
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e libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia personalul entititii publice
poate si-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

e cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei, personalul
entitatii publice trebuie sa fie de buna-credinta;

e deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfisurate in
exercitarea finctiei sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetatenilor;

e responsabilitatea i raspunderea, principiu potrivit cdruia personalul entitdtii publice
raspunde in conformitate cu prevederile legale atunci cind atributiile de serviciu nu au
fost indeplinite corespunzitor.

Personalul entitatii publice isi va desfasura activitatea profesionala in conformitate cu
urmadtoarele principii care stau la baza exercitarii functiei:

e principiul legalitatii;

e principiul competentei;

e principiul performantei;

e principiul eficientei si eficacitatii;

e principiul impartialitatii si obiectivitatii;

e principiul transparentei;

e principiul responsabilitatii, in conformitate cu prevederile legale;

e principiul orientdrii catre cetatean;

e principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice;

e principiul bunei-credinte, in sensul respectarii drepturilor si indeplinirii obligatiilor
reciproce;

e principiul subordondrii ierarhice.

Valorile etice si principiile general acceptate privind conduita sunt incorporate n codul
de conduita.

Codul de conduita reprezinta un set de reguli adoptat in mod voluntar de entitatea
public si nu este obligatoriu ca acesta sé prevada sanctiuni specifice pentru incélcarea regulilor
prevazute.

De asemenea, entitatea publici are obligatia de a coordona, controla si monitoriza
respectarea normelor de conduité de catre personalul contractual, din aparatul propriu sau din
institutiile aflate in subordine, coordonare sau sub autoritate, cu respectarea prevederilor in
domeniul legislatiei muncii i a legislatiei specifice aplicabile.

Entitatea publica va coordona, controla i monitoriza respectarea normelor de conduiti
de cétre personal, cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii si a legislatiei
specifice aplicabile.

Entitatea publica, pentru a creste eficienta masurilor preventive anticoruptie, va
consolida statutul si mandatul consilierului de etica, asigurdnd resursele necesare si va garanta
protectie avertizorilor in inters public.
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in scopul respectirii si monitorizarii implementirii principiilor si normelor de conduita
de catre functionarii publici, conducatorul entitatii publice desemneaza un consilier de etica,
functionar public, din cadrul compartimentului de resurse umane. Consilierul de etica exercita
un rol activ in domeniul prevenirii incélcarii normelor de conduita.

Procedura de desemnare a consilierului de etica

Masurile organizatorice in vederea desemndrii consilierului de etica se aproba prin act

administrativ al conducétorului entitatii publice, la propunerea compartimentului de resurse
umane. Modelul propunerii formulare de compartimentul resurse umane se regaseste in
Formularul F01-PS-01.6, anexat prezentei proceduri §i trebuie sd contind cel putin
urmétoarele elemente:

e numarul de consilieri de etica care vor fi desemnati in cadrul entitétii publice, precum
si procentele aferente atributiilor functionarului public in exercitarea functiei publice
pe care o define, respectiv atributiilor functionarului public in exercitarea calitatii de
consilier de etica, din totalul atributiilor din fisa postului;

e perioada de depunere a dosarelor de candidaturd de catre functionarii publici care
manifestd optiunea de a dobéandi calitatea de consilier de eticd, precum si locul
depunerii acestora;

o desemnarea persoanei sau, dupa caz, a persoanelor din cadrul entitdtii publice,
responsabile sd verifice indeplinirea conditiilor, pe baza dosarelor de candidatura
depuse de functionarii publici;

e perioada de verificare si de selectare a dosarelor de candidatura depuse de functionarii
publici;

e modalitatea de evaluare in cadrul interviului pentru functionarii publici care depun
dosare de candidatura si indeplinesc conditiile;

e perioada de emitere §i comunicare a actului administrativ de desemnare a consilierului
de etica.

Actul administrativ privind mésurile organizatorice se aproba astfel:

e cu minimum 30 de zile calendaristice inainte de intervenirea situatiei de incetare a
calitatii de consilier de etic#;

e intermen de maximum 10 zile lucrétoare de la data la care intervine una dintre situatiile
de incetare a calitéfii de consilier de etica.

Functionarii publici care manifestd optiunea de a dobandi calitatea de consilier de etica
depun un dosar de candidatura in termenul stabilit, care cuprinde urmétoarele documente:

e scrisoare de intentie, din care sd rezulte cel pufin urmétoarele informatii: motivatia
functionarului public pentru a dobandi calitatea de consilier de etica, asumarea faptului
ca prezintd deschidere si disponibilitate pentru indeplinirea atributiilor ce revin
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consilierului de etici, precum si argumentele care il recomandd pentru a indeplini
calitatea de consilier de etica;

copie a actului administrativ de numire a functionarului public in functia publici
detfinuta, certificata pentru conformitate cu originalul de catre responsabilul din cadrul
compartimentului de resurse umane al entitatii publice;

e copie a diplomei de licenta sau, dupa caz, a diplomei de bacalaureat, certificate pentru
conformitate cu originalul de cétre responsabilul din cadrul compartimentului de
resurse umane al entitatii publice;

e declaratia de integritate.

Ulterior depunerii de cétre functionarii publici a dosarelor de candidaturi, persoana sau,

dupd caz, persoanele desemnate prin act administrativ al conducatorului entititii publice
verificd indeplinirea de catre acestia a conditiilor.

Rezultatul verificarii se comunica conducatorului entitatii publice, in perioada stabilita

mai sus.

Poate dobandi calitatea de consilier de eticd functionarul public care indeplineste in

mod cumulativ urmatoarele conditii:

este functionar public definitiv;

ocupa o functie publica din clasa I;

are, de reguld, studii superioare in domeniul stiinte sociale;

prezintd deschidere si disponibilitate pentru indeplinirea atributiilor care i revin
consilierului de etica;

are o probitate morala recunoscuta;

nu 1 s-a aplicat o sanctiune disciplinara, care nu a fost radiata in conditiile legislatiei in
vigoare;

fatd de persoana sa nu este in curs de desfasurare cercetarea administrativa in cadrul
procedurii disciplinare, in conditiile legislatiei in vigoare;

fatd de persoana sa nu a fost dispusa inceperea urmaririi penale pentru savarsirea unei
infractiuni contra securitaii nationale, contra autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei;

nu se afla intr-o procedurd de evaluare desfasuratid de autoritatea responsabila de
asigurarea integritatii in exercitarea demnitatilor si functiilor publice si prevenirea
coruptiei institutionale;

nu se afld in niciuna dintre situatiile de incompatibilitate cu calitatea de consilier de
etica.

Dovada indeplinirii conditiilor se face prin completarea unei declaratii de integritate,

dati pe propria raspundere a functionarului public, a carui model de regiseste in Formularul
F02-PS-01.6, anexat prezentei proceduri.

In situatia in care functionarii publici care au depus dosare de candidatura indeplinesc

conditiile, conducatorul entitatii publice impreund cu un reprezentant al compartimentului de
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resurse umane organizeazi un interviu. In cadrul interviului sunt testate abilitatile de
comunicare, precum §i cunostinele teoretice ale functionarilor publici selectati cu privire la
normele si standardele de conduita.

Conducatorul entitatii publice il desemneaza consilier de eticd pe functionarul public
care a depus dosar de candidatura, indeplineste conditiile si a fost declarat "admis" la interviul
organizat.

In situatia in care prin act administrativ al conducatorului entitatii publice s-a stabilit ¢

in cadrul entitatii publice vor fi desemnati doi consilieri de etica se aplica precizarile de mai
Sus.

In situatia in care, la expirarea perioadei de depunere a dosarelor de candidatura
stabilite, niciun functionar public nu a depus un dosar de candidaturd, conducitorul entitatii
publice solicitd compartimentului de resurse umane sa efectueze o analiza cu privire la
functionarii publici care indeplinesc conditiile.

Pe baza analizei, conducatorul entitatii publice solicita functionarului public sau, dupa
caz, functionarilor publici care indeplineste/indeplinesc conditiile, s ii comunice, in termen de
doua zile lucratoare, daci prezintd deschidere i disponibilitate pentru indeplinirea atributiilor
care ii revin consilierului de etica.

Functionarii publici care indeplinesc conditiile, pot depune dosar de candidatura in
termen de doua zile lucratoare de la expirarea termenului.

Verificarea indeplinirii de cétre functionarii publici care au depus dosare de candidatura
a conditiilor, se face de catre persoana sau, dupd caz, persoanele desemnate prin actul
administrativ emis de conducatorul entitdfii publice. Rezultatul verificirii se comunici
conducatorului entitatii publice, in termen de doud zile lucritoare de la data expirarii
termenului.

In situatia in care niciun functionar public nu depune dosar de candidatura,
conducatorul entitatii publice solicitd unui functionar public care este functionar public
definitiv, ocupd o functie publica din clasa I, are studii superioare in domeniul stiinte sociale si
prezinta deschidere si disponibilitate pentru indeplinirea atributiilor care ii revin consilierului
de eticd sa completeze declaratia de integritate.

Declaratia de integritate se completeaza de functionarul public si se prezinta
conducatorului entitétii publice in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data solicitirii
acesteia.

In situatia in care functionarul public indeplineste conditiile, conducatorul entititii
publice 1l desemneazé consilier de etica.

Consilierul de etica este desemnat pe o perioada de 3 ani, prin act administrativ al
conducdtorului entitifii publice, in vederea respectirii, monitorizirii si prevenirii incalcarii
principiilor si normelor de conduité de citre functionarii publici din cadrul entitatii publice.

In situatia incetarii calitaii de consilier de etica, conducatorul entititii publice, la
propunerea compartimentului de resurse umane, emite actul administrativ in termen de
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maximum 10 zile lucritoare de la data la care intervine una dintre situatiile de incetare a calitatii
de consilier de etica.

Functionarul public care a indeplinit calitatea de consilier de etici are posibilitatea de

a-si depune dosarul de candidaturd in vederea dobandirii calitatii de consilier de etica.

Tt A

Pe perioada desfagurarii activitatii in cadrul entitétii publice, acelasi functionar public

poate define statutul temporar de consilier de etica pentru o durati de 6 ani.

In termen de 10 zile calendaristice de la desemnarea consilierului de etici se elaboreazi

fisa postului corespunzitoare functiei publice detinute de consilierul de etica, astfel:

superiorul ierarhic nemijlocit al functionarului public desemnat consilier de etici
inainteaza compartimentului de resurse umane din cadrul entitatii publice propunerea
privind continutul fisei postului corespunzitoare functiei publice detinute de consilierul
de etica. La elaborarea propunerii se respectd procentele aferente atribugiilor
functionarului public in exercitarea functiei publice pe care o detine, respectiv
atribufiilor functionarului public in exercitarea calitatii de consilier de etici, din totalul
atributiilor din fisa postului;

compartimentul de resurse umane elaboreaza fisa postului corespunzatoare functiei
publice definute de consilierul de etica, pe baza propunerii intocmite si transmise in
conditiile prevdzute mai sus si prin completarea cu rmitoarele atributii:

- monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de
conduité de cétre functionarii publici din cadrul entitatii publice si intocmeste rapoarte
si analize cu privire la acestea;

- desfagoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a
functionarilor publici sau la initiativa sa atunci cind functionarul public nu i se
adreseazi cu o solicitare, insa din conduita adoptati rezultd nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia;

- elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifesti
in activitatea functionarilor publici din cadrul entitatii publice si care ar putea determina
o incdlcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteazi conducitorului
entitatii publice, si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si
a vulnerabilitatilor;

- organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele
de etica, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care
instituie obligatii pentru entitatea publica pentru respectarea drepturilor cetitenilor in
relatia cu administratia public sau cu entitatea publici;

- semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la
incalcarea principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

- analizeaza sesizdrile si reclamatiile formulate de cetifeni si de ceilalti
beneficiari ai activitaii entitatii publice cu privire la comportamentul personalului care
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asigura relatia directd cu cetafenii si formuleazd recomandari cu caracter general, fir
a interveni in activitatea comisiilor de disciplini;
- poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetitenilor si
beneficiarilor direcfi ai activitatii entitatii publice cu privire la comportamentul
personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora
despre calitatea serviciilor oferite de entitatea publica.

e figa postului se semneaza de catre superiorul ierarhic nemijlocit al functionarului public

desemnat consilier de eticd si, dacd este cazul, de contrasemnatarul acesteia si se
transmite spre aprobare conducétorului entititii publice;

e fisa postului aprobatd se inmaneazi consilierului de etica, pentru luare la cunostinta
prin semnatura.

Atributiile si modalitatea de organizare a activititii consilierului de etici

Consilierul de etica exercita atributiile prevazute mai sus, care vor fi specificare in fisa
postului. Atributiile nu pot fi delegate decét altui consilier de etica.

Consilierul de eticd are obligatia de a se inregistra in aplicatia informatica administrata
de Agenfia Nafionald a Functionarilor Publici pentru realizarea raportirii ca urmare a
monitorizarii modului de aplicare i respectare a principiilor si normelor de conduiti de catre
functionarii publici din cadrul entititii publice.

Daca in cadrul entitatii publice sunt desemnati doi consilieri de etici, numai unul dintre
acestia are atributii privind raportarea ciitre Agentie, stabilite prin fisa postului.

Solicitarea scrisa a functionarului public poate fi inmanata consilierului de etici direct
sau transmisd prin e-mail si nu se inregistreaza la registratura entititii publice.

Desfagurarea activitaii de consiliere etica la initiativa consilierului de etici are loc pe
baza unei solicitdri scrise a acestuia, care se comunica functionarului public.

Solicitarea scrisd poate fi inmédnata functionarului public direct sau transmisa prin e-
mail si nu se inregistreaza la registratura entitatii publice.

Data s1 ora sedintei de consiliere etica se stabilesc si se comunica de citre consilierul
de etica.

Activitatea de consiliere etici se desfisoari cu respectarea principiului
confidentialitétii, iar in realizarea acesteia consilierul de etici nu se supune subordondrii
ierarhice.

Pentru desfasurarea activitatii de consiliere etici, conducitorul entitdtii publice are
obligaia de a pune la dispozitia consilierului de etici un spatiu corespunzitor pentru asigurarea
caracterului confidential al acestei activititi.

Activitatea de consiliere etica se desfagoara in cadrul unor sedinte de consiliere etica,
pe baza urmaétoarelor criterii minimale:



Primaria Comunei

Procedura de Sistem Editia: |
Etica si Integritate

Revizia: 0

Castelu Cod: PS - 01.6 Pag. 14 /23

Exemplar nr. 1

a) complexitatea aspectelor care trebuie solutionate pentru adoptarea unei conduite
conforme cu normele/standardele de conduitd de catre functionarul public;

b) identificarea normelor/standardelor de conduitd relevante pentru adoptarea unei
conduite conforme de cétre functionarul public;

¢) identificarea modalitatilor de actiune a functionarului public pentru respectarea
normelor/standardelor de conduita prevazute la lit. b);

d) recomandarile consilierului de eticd cu privire la modalitatea de actiune a

functionarului public pentru respectarea normelor/standardelor de conduita prevézute

la lit. b).

Numarul de sedinfe de consiliere etica se stabileste de catre consilierul de etica pe baza
criteriilor minimale $i se comunica functionarului public in cadrul primei sedinte de consiliere
eticd. Daca functionarul public considera ca aceste criterii nu pot fi indeplinite in numarul de
sedinte de consiliere etica stabilit de cdtre consilierul de eticd, acesta formuleazi in scris
obiectiile sale motivate, insotite de propunerea sa, pe care le comunica consilierului de etici
pana la data desfagurarii celei de-a doua sedinte de consiliere etica. In cadrul celei de-a doua
sedinie de consiliere etica, consilierul de etic stabileste de comun acord cu functionarul public
numdrul sedintelor de consiliere etica. Daca nu se ajunge la un acord, prevaleaza decizia
consilierului de etica in ceea ce priveste numarul sedintelor de consiliere etica.

Sedinfele de consiliere eticd pot avea loc numai in timpul programului de lucru al
functionarului public consiliat.

Durata unei sedinte de consiliere etica este de maximum o ora.

Solicitarile scrise privind activitatea de consiliere etica desfisurata in exercitarea
atributiei, precum si recomandarile verbale sau scrise formulate de consilierul de etica se
inscriu intr-un registru de evidenta a activitatii de consiliere etica, pastrat de consilierul de etica.

Registrul de evidenta a activitatii de consiliere etica, a carui model se regaseste in
Formularul F03-PS-01.6, anexat prezentei proceduri, se intocmeste in vederea realizirii
analizelor si rapoartelor.

La registrul de evidentd a activitatii de consiliere eticd nu are acces nicio persoana,
indiferent de calitatea, functia si nivelul ierarhic al acesteia, cu exceptia organelor de urmarire
penala si a instantelor de judecata, la solicitarea acestora.

Consilierul de eticd este obligat si nu divulge identitatea functionarului public care face
obiectul consilierii etice niciunei persoane, indiferent de calitatea, functia si nivelul ierarhic al
acesteia, cu exceptia organelor de urmarire penala §i a instanfelor de judecati, la solicitarea
acestora.

Consilierul de eticd are obligatia de a aduce la cunostinta conducitorului entitatii
publice, in scris, aspectele semnalate de functionarul public in cadrul sedintelor de consiliere
eticd care pot constitui o faptd penala, precum si de a sesiza organele de urmirire penala.

Daca din consilierea etica a unui functionar public rezulti necesitatea consilierii etice a
altui functionar public, se aplicd in mod corespunzitor prevederile mentionate mai sus.
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in vederea organizarii de sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la
normele de eticd, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integrititii sau care
instituie obligatii pentru entitatea publica pentru respectarea drepturilor cetitenilor in relatia cu
administratia publicd sau cu entitatea publica, consilierul de etica are obligatia de a-si actualiza
continuu cunostintele cu privire la cadrul normativ in domeniul eticii si integritatii, la cadrul
normativ privind drepturile cetitenilor in relatia cu administratia publici, respectiv in relatia
cu entitatea publica, precum si cu privire la jurisprudenta in domeniu. Pentru organizarea

sesiunilor de informare a functionarilor publici, consilierul de etica are dreptul de a utiliza orice
mijloc de informare din cadrul entititii publice.

In vederea analizirii sesizirilor si reclamatiilor formulate de cetateni si de ceilalti
beneficiari ai activitatii entitatii publice cu privire la comportamentul personalului care asigura
relafia directd cu cetatenii i formuleaza recomandari cu caracter general, fird a interveni in
activitatea comisiilor de disciplina, sesizarile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti
beneficiari ai activitatii entitatii publice cu privire la comportamentul personalului care asigura
relatia directd cu cetatenii se inainteaza consilierului de etica in termen de maximum 5 zile
lucratoare de la inregistrarea acestora la structura din cadrul entitatii publice cu competenta in
solutionarea acestora sau, dupi caz, la comisia de disciplina.

Consilierul de etica analizeaza aspectele prezentate in sesizari si reclamatii, iar pentru
prevenirea incalcarii principiilor si normelor de conduitd de catre functionarii publici care
asigurd relatia directd cu cetitenii din cadrul entititii publice formuleaza recomandiri cu
caracter general, fara a interveni in activitatea comisiei de disciplin, in cazul in care fapta a
fost sesizatd gi ca abatere disciplinari.

Recomandarile cu caracter general formulate se comunica de citre consilierul de etica
functionarilor publici care asigura relatia directa cu cetifenii din cadrul entitatii publice, prin
orice mijloc de informare din cadrul entititii publice.

Consilierul de eticd are dreptul si obligatia de a participa la programe de formare si
perfectionare profesionald in domeniul eticii.

Consilierul de etica raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor.

Consilierul de eticd intocmeste un raport de activitate prin care prezinti activitatea
desfasurata pe parcursul perioadei evaluate in exercitarea atributiilor, pe care il inainteaza
conducitorului entitatii publice. Consilierul de etici poate untiliza in activitatea sa chestionare
cu privire la activitatea de consiliere etica in cadrul entititii, a carui model se regaseste in
Formularul F05-PS-01.6, pe care le consemneazi in Raport, a cdrui model se regiseste in
Formularul F06-PS-01.6, anexat prezentei proceduri.

Laincetarea calitafii de consilier de etica, funcfionarul public care a avut aceasti calitate
are obligatia de a preda noului consilier de eticd, in termen de 10 zile lucritoare de la data
desemndrii acestuia, pe bazi de proces-verbal de predare-preluare, documentatia rezultata din
indeplinirea atributiilor.
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Consilierul de eticd asigurd arhivarea documentatiei rezultate din indeplinirea
atributiilor, potrivit procedurii aplicabile in cadrul entitétii publice in care isi desfisoari
activitatea.

Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale ale consilierului de
etica

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale consilierului de etica reprezinta
aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale acestuia, prin compararea
gradului si a modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta
stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale consilierului de etica se
realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsi intre 1 ianuarie-31 martie din anul
urmator perioadei evaluate.

Punctajul final al evaluarii performantelor profesionale individuale ale consilierului de
eticd este media ponderata a notelor rezultate ca urmare a realizirii componentelor evaluarii
performantelor profesionale individuale ale acestuia.

Punctajul final se calculeaza prin aplicarea urmitoarei formule:

Pf=(n1 x p1)/100 + (n2 x p2)/100,

unde:

Pf - punctajul final,

ny - nota pentru aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale acestuia,
prin compararea gradului si a modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor
de performantd stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de functionarul public in
exercitarea atributiilor aferente functiei publice pe care o ocupi;

n2 - nota pentru aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale acestuia,
prin compararea gradului §i a modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor
de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de acesta in exercitarea
atributiilor;

pi1 - ponderea obiectivelor pentru componenta previzuta mai jos la lit. a) ;

p: - ponderea obiectivelor pentru componenta previzuti mai jos la lit. b).

Calificativul final al evaludrii performantelor profesionale individuale ale consilierului
de etica se stabileste pe baza punctajului final.

Raportul de evaluare nu se aproba.

Formatul standard al raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale consilierului de etica este prevazut in Formularul F04-PS-01.6, anexat prezentei proceduri.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale consilierului de etica are doua
componente:
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a) aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale acestuia, prin
compararea gradului si a modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor
de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de functionarul public in
exercitarea atributiilor aferente functiei publice pe care o ocupa;

b) aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale acestuia, prin
compararea gradului si a modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor
de performania stabilite cu rezultatele obginute in mod efectiv de acesta in exercitarea

atributiilor.

Componenta evaluarii performantelor profesionale individuale ale consilierului de etica
prevazuta la lit. a) se realizeaza de catre superiorul ierarhic nemijlocit si se contrasemneaz.

Ponderea obiectivelor individuale stabilite de catre superiorul ierarhic nemijlocit al
funcfionarului public care detine calitatea de consilier de etica, din totalul obiectivelor
individuale, este aceeasi cu ponderea atributiilor aferente exercitirii functiei publice pe care o
define consilierul de etica din totalul atributiilor din fisa postului.

Componenta evaludrii performantelor profesionale individuale ale consilierului de etica
prevazuta la lit. b) se realizeaza de catre conducatorul entititii publice si nu se contrasemneazi.

Ponderea obiectivelor individuale stabilite de citre conducitorul entititii publice, din
totalul obiectivelor individuale, este aceeasi cu ponderea atributiilor ce revin consilierului de
eticd din totalul atributiilor din fisa postului.

La realizarea componentei evalurii performantelor profesionale individuale previzute
la lit. b) se ia in considerare si raportul de activitate al consilierului de etici.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale consilierului de etici se poate
realiza i ulterior perioadei prevazute mai sus, in situatia in care raportul de serviciu al acestuia
este suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. Evaluarea se realizeazi in termen de
5 zile lucréatoare de la reluarea activitatii.

Evaluarea partiald a performantelor profesionale individuale ale consilierului de etica
se realizeaza pentru o altd perioada, in oricare dintre urmitoarele situatii:

* la modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu al functionarului
public, daca perioada efectiv lucrata este de cel putin 30 de zile consecutive:

e la modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu ori, dupi caz, a
raportului de munca al evaluatorului, daca perioada efectiv coordonati este de cel puin

30 de zile consecutive. in cazul in care evaluatorul se afla in imposibilitatea de drept

sau de fapt constatata prin act administrativ de a realiza efectiv evaluarea, calitatea de

evaluator revine persoanei care are calitatea de contrasemnatar al raportului de evaluare

la data incetarii, suspendarii sau modificarii raportului de serviciu sau, dupa caz, a

raportului de muncd al evaluatorului, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor legale

in ceea ce priveste desemnarea unui alt contrasemnatar, atunci cand este posibil, potrivit
structurii organizatorice;
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e atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in clasi
sau in grad profesional.
* laincetarea calitdtii de consilier de etica, in conditiile legislatiei in vigoare.

Evaluarea partiald se realizeaza pentru componenta evaluarii performantelor
profesionale individuale ale consilierului de etica prevazut la lit. a) si/sau b), dupa caz, si este
luata in considerare la evaluarea performantelor profesionale individuale.

Constituie activitate necorespunzitoare in exercitarea calititii de consilier de etica

obfinerea unei note cuprinse intre 1,00 si 2,50, ca urmare a realizarii componentei evaluirii
performantelor profesionale individuale prevazute la lit. b).

In situatia in care nota rezultatd ca urmare a realizirii componentei evaluarii
performantelor profesionale individuale ale consilierului de etica este cuprinsa intre 1 51 2.5,
conducdtorul entitatii publice sesizeazd Agentia cu privire la activitatea considerata
necorespunzitoare in termen de 5 zile lucratoare de la evaluare, cu anexarea documentelor
justificative, inclusiv a raportului de activitate al consilierului de etica si solicitd cercetarea
situatiei.

Modalitatea de raportare a entitatii publice in scopul asiguririi implementirii,
monitorizarii si controlului respectirii principiilor si normelor privind conduita
functionarilor publici

Raportarea entitdtii publice in scopul asigurarii implementdrii, monitorizirii si
controlului respectérii principiilor §i normelor privind conduita functionarilor publici,
reprezintd completarea si transmiterea citre Agentie a informatiilor privind:

e respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici;
e implementarea procedurilor disciplinare in cadrul entitatii publice.

Raportarea se realizeaza de cétre consilierii de etica din cadrul entitatii publice in cadrul
carora sunt stabilite functii publice, in aplicatia informatics administrata de Agentie pe pagina
de internet www.anfp.gov.ro la sectiunea "consilier de eticd".

Consilierul de etica are obligatia de a elabora anual un raport privind respectarea
normelor de conduitd in cadrul entitatii publice, care se publica pe site-ul propriu in primul
trimestru al anului ulterior celui pentru care se intocmeste raportul.

Metodologia de completare si transmitere a informatiilor privind implementarea
principiilor si a standardelor de conduitd, precum si a procedurilor disciplinare in cadrul
entitafii publice se va desfasura conform prevederilor PS-01.2 Monitorizarea respectarii
normelor de conduiti si implementarea procedurilor de disciplina.

Raportarea se face intre 1 ianuarie-25 februarie a fiecarui an, pentru perioada 1 ianuarie-
31 decembrie a anului anterior raportarii.

Orice activitate care implicd prelucrarea datelor cu caracter personal, realizatd in
aplicarea dispozitiilor referitoare la desemnarea, atributiile, modalitatea de organizare a
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activitdtii si procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale ale consilierului
de etica, precum si in legatura cu celelalte activititi ale entitatii publice desfisurate in scopul
implementdrii, monitorizarii si controlului respectirii principiilor si normelor privind conduita
functionarilor publici, se realizeazi cu respectarea prevederilor legislatiei privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie
a acestor date, inclusiv in ceea ce priveste confidentialitatea si securitatea prelucrarilor.

Specificatii privind integritatea

Promovarea integritatii in cadrul entitatii publice are drept scop reducea cazurilor de
coruptie, frauda si incidentele de integritate in sectoarele expuse la coruptie. Totodatd, un
mediu de integritate robust va sprijini entitatea public in atingerea obiectivelor asumate in
domeniul anticoruptiei.

Entitatea publicd va creste gradul de implementare a masurilor de integritate prin
urmétoarele obiective:

e implementarea masurilor de integritate, prin:

- adoptarea si distribuirea in cadrul entititii a declaratiei privind asumarea unei

agende de integritate organizational:

- adoptarea si distribuirea in cadrul entitatii a planului de integritate, urmare

consultdrii angajatilor si a evaludrii de risc;

- evaluarea anuald a modului de implementare a planului si adaptarea acestuia la

riscurile si vulnerabilitatile nou aparute;

- identificarea, analizarea, evaluarea si monitorizarea riscurilor de coruptie,

precum si stabilirea si implementarea mésurilor de prevenire si control al acestora;

- identificarea, evaluarea si raportarea unitard a incidentelor de integritate, ,

precum si stabilirea unor masuri de prevenire si/sau control urmare producerii acestora;

- imbunatafirea criteriilor de selectie, promovare si/sau recompensare a

persoanelor aflate in functii publice, prin consolidarea garantiilor de integritate, luAnd

in calcul inclusiv abaterile de 1a normele etice.
e reducerea impactului coruptiei asupra cetitenilor, prin:

- cresterea gradului de educatie anticoruptie a cetafenilor si personalului, cu

accent pe drepturile acestora in relatia cu entitatea publica si impactul coruptiei asupra

serviciilor publice;

- consolidarea profesionalismului in cariera personalului din entitatea publica,

inclusiv prin aplicarea efectiva a mecanismelor de evaluare a performantelor, evitarea

numirilor temporare in functiile publice de conducere, transparentizarea procedurilor
de recrutare in sectorul public si asigurarea stabilititii functiei publice;

- asigurarea unei protectii efective a cetifenilor care sesizeazi presupuse

incidente de integritate savarsite de furnizorii de servicii publice;
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- digitalizarea serviciilor publice care pot fi automatizate, cu scopul de a reduce

riscurile de coruptie generate de interactiunea directa cu personalul entitatii publice;
 cresterea integritatii, reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie, prin:

- digitalizarea procesului de obtinere a autorizatiilor si minimalizarea

interactiunii dintre functionarul public si cetitean;

- actualizarea anuald a scorului index al integritatii in cadrul entitatii publice;

- realizarea unor proiecte/activitati in comun cu participarea autoritatilor publice

locale si a reprezentantilor societatii civile, avind ca obiectiv prevenirea coruptiei,
promovarea eticii $i integritatii;
- stabilirea unor conditii de eligibilitate din perspectiva cadrului de integritate
aplicabil in vederea accesdrii fondurilor publice;
- transparentizarea procedurilor de alocare de fonduri prin programele nationale
de investitii si eficientizarea mecanismelor de colectare si publicare de date referitoare
la implementarea proiectelor finantate prin program.

e cresterea integritatii, reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie in domeniul
protectiei mediului inconjurator, prin:
- instruirea personalului cu privire la aspectele de integritate specifice domeniului
mediului inconjurétor (inclusiv gestionarea conflictelor de interese in procesul de
aplicare a legislatiei de mediu §i de utilizare a resurselor naturale) si diminuarea
riscurilor de coruptie;
- identificarea activitatilor care sunt cele mai vulnerabile la coruptie;
- dezvoltarea/consolidarea parteneriatelor cu organizatiile non-
guvernamentale/sectorul privat ce activeaza in domeniul protectiei mediului.

e cresterea integritatii, reducerea vulnerabilitailor si a riscurilor de coruptie in domeniul
protejarii patrimoniului cultural, prin:
- identificarea situatiilor care pot genera conflicte de interese pe parcursul
emiterii certificatelor, acordurilor, avizelor, autorizatiilor;
- adoptarea unui cod de eticd pentru membrii comisiilor de specialitate, precum
si reglementarea obligatiei membrilor comisiilor de specialitate de a depune declaratii
de interese;
- transparentizarea, simplificarea §i informatizarea procesului de emitere a
certificatelor, acordurilor, avizelor, autorizatiilor.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

e mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;

e analizeazi procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

e distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
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indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducitorul entitiitii publice

desemneazi prin act administrativ consilierul de etic;

asigura participarea consilierului de etici la programele de formare si perfectionare
profesionald, organizate de Institutul National de Administraie

aprobd mdsuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

include mésurile de prevenire a coruptiei ca elemente obligatorii ale planului
managerial;

asigura corelarea standardelor de control managerial intern cu inventarul masurilor de
transparenta institufionald si de prevenire a coruptiei;

dezvolta un mecanism institutional de evaluare ex-post a incidentelor de integritate si
de promovare a masurilor preventive adaptate la tipologia faptelor analizate:

stabileste {inte de management pentru functiile de conducere privind gradul de
conformitate administrativa si de implementare a standardelor legale de integritate;
asigura cresterea gradului de cunoastere si intelegere a standardelor de integritate de
catre personalul entitatii publice;

asigura cresterea gradului de implementare a masurilor anticoruptie prin aprobarea
planului de integritate si autoevaluarea periodica.

Consilierul de etica

monitorizeazd modul de aplicare i respectare a principiilor si normelor de conduiti de
catre personalul entitatii publice si intocmesgte rapoarte si analize cu privire la acestea;
desfagoara activitatea de consiliere etics, pe baza solicitarii scrise a personalului sau la
initiativa sa atunci cind personalul entittii publice nu i se adreseazi cu o solicitare,
insa din conduita adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;
elaboreazi analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesti in
activitatea personalului entitatii publice si care ar putea determina o incilcare a
principiilor §i normelor de conduitd, pe care le inainteazi conducitorului entitatii
publice, si propune masuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor sl a
vulnerabilitatilor;

organizeazd sesiuni de informare a personalului cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integrititii sau care instituie
obligatii pentru entitatea publica pentru respectarea drepturilor cetitenilor in relatia cu
entitatea publica;

semnaleazi practici sau proceduri care ar putea conduce la incilcarea principiilor si
normelor de conduitd in activitatea personalului entititii publice;
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* analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari ai
activitétii entitatii publice cu privire la comportamentul personalului care asi gura relatia
directa cu cetafenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fird a interveni in
activitatea comisiilor de disciplini;

® poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor
directi ai activitafii entitatii publice cu privire la comportamentul personalului care
asigurd relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea

serviciilor oferite de entitatea publica.

10. Formulare

10.1 Formular evidentid modificari

Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semniitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
Z.
3.
10.2 Formular analizi proceduri
Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor |  Aviz favorabil Aviz nefavorabil
e P renuryne destrept Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
conducitor sau ’
compartiment | delegat
1 2 3 4 - 6 7 8
1.
2.
3
10.3 Formular distribuire proceduri
Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnitura Data Data Semnitura
Crt. prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 *
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1.
2.
3.
11. Anexe
e Anexanr. 1-PS-01.6: Diagrama de proces;
e Formular F01-PS-01.6 Model Referat privind necesitatea desemnirii unui consilier de
etica;
e Formular F02-PS-01.6 Declaratie de integritate;
e Formular FO3-PS-01.6 Model Registru de evidenti a activititii de consiliere etica;
e Formular F04-PS-01.6 Raport de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
consilierului de etica;
e Formular FO5-PS-01.6 Model Chestionar cu privire la activitatea de consiliere etica in
cadrul entitatii
e Formular F06-PS-01.6 Model Raport;
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