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Scopul procedurii

1 Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura descrie responsabilititile, autoritatea pentru consilierea problemelor de etici, monitorizarea si
raportarea respectérii normelor de conduits, prevenirea §i combaterea coruptiei la nivelul unitatii.

2 Di asiguriri cu privire la existenta documentatiet adecvate derulirii activititif
Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3 Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie ale personalului
Prin procedurd se urméreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor:
4 Sprijini auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau contro), iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul
5 Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1 Precizarea (definirea) activititii la care se refers procedura operationali:
Prezenta procedura se referi la aplicarea, monitorizarea si raportarea codului de conduiti.
2 Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de

entitatea publici:
Activitatea este relevants ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institufiei.

3 Listarea principalelor activititi de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurati:

De activitatea procedurati depind toate celelalte activitd}i din cadrul institutiei, datoriti rolului pe care
aceasté activitate il are in cadrul derulirii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:
4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
4.2 Compartimente beneficiare de rezultate:
Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in procesul activitati:

Consilier Etic

o
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Documente de referinta

1. Reglementéri internationale:
- Nu este cazul
2. Legislatie primara:
- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicaté, cu modificarile si completérile ulterioare;
- Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, publicatd in Monitorul Oficial, Partea I, NR 555

din 05/07/2019, cu modificirile si completérile ulterioare;
- Ordinul nr. 3753/2015 privind monitorizarea respectirii normelor de conduitd de cétre functionarii publici si a

implementiirii procedurilor disciplinare, cu modificérile §i completéirile ultericare
- Hotarérea nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplind, cu modificérile
si completirile ulterioare

3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului conirolului intern managerial al entitétilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

4, Aite documente, inclusiv reglementéri interne ale entitiatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare §i funcfionare a instituiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Dispozitii ale Conducétorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Termenul

Crt.

1.

11.

12,

13.

14,

15,

¢
§Procedur:z documentats

Definitii si abrevieri

: Definitia sf / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

l K[odul specific de realizare a unei activitdti sau a unui piuces. editat pe suport de‘f
lr'hﬁrl:ie sau in format electronic; pracedurile documentate pot fi proceduri de sistem!
v5i proceduri operationale

Be SR e

Procedura care descrie un broces sau o activitate care se desfisoars Ia nivelul i

F " s H
‘Procedurd operationalé (procedurs :unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, firé aplicabilitate la nivelul:

de lucru)
!Document

; Aprobare

| Verificare

i ?Gestionarea documentelor

& v
. -Editie proceduri
§

' Revizie procedurd

Etica

Consilier de eticd

“Consiliere etica

* Interes public

Interes personal

Contflict de interese

Dilema etica

: Sy Amr —

Finn'egﬁentitéi publice , L A

=T F s LR . : ' s

i Act prin care se adevereste, se constatd sau se Preconizeazi un fapt, se conferi

:mérpuﬁe servind la cunoagterea unui fapt real actual sau din trecut
i Confirmarea scriss, semnitura §i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de g fi}
‘de acord cu aplicarea re i

= e LI R T INmES - e

! Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective dé cﬁl:;'e auf:orif:atéa;

g
g
:
|
&
;
5

jprocesul de creere, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identiﬁcare,i
!arhivare §i pani la distrugerea lor; ) i

? fEe v e

Forma actualé a procedurii; Editia unei Proceduri se modifics atunci cénd deja ;au!f
fost realizate 3 revizil ale respectivei proceduri sau atunci cand modificérile din|
! structura procedurii depésesc 50% din continutul reviziei anterioare; ‘ !

L e ORES OTINR Lttt EEALT WA - N g

0 Actiunea de modificare respectiv addugare sau elimi a unor informaﬁi,‘ &ate,f
, componente ale unei editii a unei Pproceduri, modificiri ce implicé de reguls sub 50% !
din continutul procedurii '

Un set de reguli, principii sau moduri de géndire care incearcd si ghideze'
activitatea unui anumit grup; etica in sectorul public acoperé patru meri domenii- |
i stabilirea rolului si a valorilor serviciului public, precum §i a rispunderii gi nivelulyi:
:de autoritate si respensabilitate; misuri de prevenire a conflictelor de interese §i
-modalitdti de rezolvare a acestora; stabilirea regulilor (standarde) de conduitd al
functionarilor publici; stabilirea regulilor care se referd la neregularititi grave si.
. frauda,
*  Functionarul public desemnat pentru consiliere etici de citre conducatoryl’
-autoritétii sau institutiei publice, in temeiul art.452 din OUG nr.57/2019 privind!
-Codul administrativ, ‘cu modificérile i completirile ulterioare ’

-‘institu;iei in vederea acordirii de sprijin angajatilor pentru rezolvarea dilemelor gi a
incertitudinilor in materie eticd, precum si pentru monitorizarea aplicirii normelor,

i Acel interes care implicé garantarea si respectarea de citre institutii a drepturilor,"
- libertdtilor si intereselor legitime ale cetéfenilor, recunoscute de Constitutie, |
'legislafia interns §i tratatele internationale la care Roménia este parte.

Orice avantaj material sau de altd naturd, urmérit ori obtinut, in mod direct sau!
{indirect, pentru sine sau pentru altii, de citre functionari prin folosirea reputatiej, ’
“influente;, facilititilor, relatiilor, informatiflor la care ay acces, ca urmare a
exercitérii functiei.

‘Acea situatie sau imprejurare in care interesul persenal, direct sau indirect, al
funciionarului contravine ca interesul public, astfel incat afecteazd ori ar putea:
‘afecta independenta, impartialitatea sa in luarea deciziilor say in indeplinirea la timp:
+si cu_obigcﬁvita;e a indatorirﬂpr care i revin in exefcitarea funclie detinute, ;
tO dilem3 etici este o problemd morald dificila, care implicd doud sau mai multe’
|van5mte de actiune ce se exclud reciproc si sunt egale moral, ) !
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2. Abrevieri ale termenilor:
‘ (1:; Abrevierea Termenul abreviat
§ 1 "PS tPmt:eu:lura de sistem
E 2 '150 fﬁge?ur;‘;;emﬁonala
] TEdigle
E4 Rev kRevme” I
E 5 EEIM ' Ergi's;;l ti‘e éontml InternlManagenal
| 6. |ANFP {Agentia Nationala a Functionarilor Publici
i 7. gHG ’ Lligl_;_ar&re de Guvern
8. 'E " Hisborare
Lo, iV Verificare ,
110.]A fApropare
£ 11. Ap. . }Aplicare
[ 12, jAb. [Arhivare
| 13. 'OUG {Ordonants de Urgenta a Guvernului
| 12. JHG ‘ " }Hotarere de Guvern _
5. {EF . VEnttate Publica L -
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Descrierea activititil sau procesului

1. Generalitiiti:
Principiile care guverneaza conduita profesionali a functionarilor publici si a personalului contractual din

administratia publici sunt:
a) suprematia Constitutiei si a legi, principiu cenform ciruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii

au indatorirea de a respecta Constitutia si legile {arii;

e) imparjialitates si independenta, principiu conform céruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii
sunt obligate si aib o atitudine obiectiva, neutrs fatd de orice interes alty] decét interesul public, in exercitarea

functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform ciiruia persoanelor care ocupéa diferite categorii de functii le este
interzis sa solicite sau s& accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei pe care o detin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasts functie;

g) libertatea gandirii §i a exprimérii, principiu conform céruia persoanele care ocups diferite categorii de
functii pot s3-si exprime si sé-5i fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea diferitelor categorii de functii ocupantii

corespunzitor,

2, Documente utilizate:
2.1. Lista st Pprovenienta documentelor:

2.2, Continutul si rolul decumentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au ralul de a reglementa modalitatea de implementare

& activitétii procedurate.

3. Resurse necesare:;
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3.1. Resurse materiale:

- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Conexiune la internet
3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Consilierul etic
- Salariatii institutiei
3.3. Resurse financiare:
- Conform bugetului aprobat al institutiei.

4, Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre compartimentele implicate,

conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiuntlor si actiunilor activititii:
in relatiile cu persoanele fizice si cu reprezenianiii persoanelor juridice care se adreseazd autoritdtii sau
institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sé aibd un comportament bazat pe respect, buné-credinta,
corectitudine, integritate morala si profesionala.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii fizice i morale
a persoanelor cu care intrd in legéturd In exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihicé a oricérei persoane.

Funcjionarii publici trebuie si adopte o atitudine imparfialéd §i justificatd pentru rezolvarea legala, clara si
eficientd a problemelor cetifenilor. Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure
demnitatea persoanelor, eficienta activitdfii, precum si cresterea calitéitii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduitd gi de cétre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

Functionarii publici trebuie s& adopte o atitudine demnd i civilizaté faté de orice persoand cu care intrd in
legitura in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe bazé de reciprocitate, sa solicite acesteia un
comportament similar.

Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetéjenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice, principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea de a preveni §i combate orice
forma de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

Consilierea eticd constd in acordarea de consultantd si asistentd angajatilor din cadrul institutiei publice,
personalului angajat, cu privire la respectarea normelor de conduita. Consilierea etica a angajatilor se asigurd de
catre consilierul de etici, desemnat prin act administrativ de numire de cétre conducatorul institutiei publice.
Consilierul de eticd este si persoana de contact in domeniul conduitei profesionale in relatia cu celelalte institufi
publice.

Avantajele consilierii etice la nivel organizational

a). cresterea increderii, stimulérii dialogului si a spiritului de echipa

b). dezvoltarea culturii organizationale

). consolidarea imaginii organizationale
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d). asigurarea unui climat optim de lucru

e). utilizarea eficients a resurselor

1). cresterea calitatii serviciilor oferite

g). stimularea relatiilor de colaborare intre personalul de conducere si personalul de executie

h). interpretarea si aplicarea unitars a normelor de etica si integritate publica

i). cresterea capacititii de luare a celor mai bune decizii in domeniul conduitei etice si a integritétii publice
J). cresterea capacitétii de invétare si adaptare a angajatilor.

Persoana desemnati cu atributii de consilier etic exercitj un rol activ in domeniul Pprevenirii Incaélcarii
normelor de conduiti previzute de Codul de conduiti etica; conform atributiilor stabilite prin fisa de post.
Consilierul de etic, in activitatea de consiliere etici nu Se supune subordondrii ierarhice $i nu primeste
instructiuni de la nicio persoana, indiferent de calitatea, functia si nivelul ierarhic al acesteia.

Poate dobéndi calitatea de consilier de eticd salariatul care indeplineste cumulativ urmétoarele conditii:
a) este functionar definitiv say personal contractual cu contract individual de muncj pe duraté nedeterminats;
b) ocupé o functie publicé/contractuald din clasa I/gradul I, 1A;

c) are, de reguld, studii superioare in domeniul juridic sau al stiinfelor sociale, astfel cum este definit acest
domeniu de studii in conditiile legislatiei specifice;

d) prezintd deschidere §i disponibilitate pentru indeplinirea atributiilor care it revin consilierului de eticd in
conformitate cu prevederile Codului de conduits etica;

e) are o probitate morala recunoscuts;

f) nu i s-a aplicat o sanctiune disciplinara, care nu a fost radiatd in conditiile legii;

g) faté de persoana sa nu este in curs de desfdsurare cercetarea administrativé in cadru] procedurii disciplinare,
in conditiile legii;

h) fa{d de persoana sa nu a fost dispusé inceperea urméiririi penale pentru sévirsirea unei infractiuni contra
securitétii nationale, contra autoritatii, infractiuni de corupiie sau de serviciy, infractioni de fals ori contra

infaptuirii justitiei;

Atributiile consilierului de etici sunt urmatoarele:
a). monitorizeaza aplicarea prevederilor Codului de conduits in cadru] institutief,
b). acorda consultanti si asistents personalului angajat din cadrul institutiei cu privire la respectarea normelor de
conduiti, desfisoarsd activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitérilor scrise a personalului angajat sau la

semnalate pot constitui fapta penala,
c). identifici cauzele care determiné incéicarea normelor de conduits profesionald, inclusiv constrangerile si

amenintérile exercitate asupra personalului angajat pentru a- determina si incalce dispozitiile legale n vigoare
ori sd le aplice corespunzitor,

d). identifica modalititile de prevenire a incilcirilor normelor de conduité profesional,

€). elaboreazd analize cu privire la cauzele, riscurile §i vulnerabilititile care se manifestd in activitatea
personalului angajat din institutie si propune misuri peniru inl§turarea cauzelor, diminuarea riscurilor si
vulnerabilitatilor. _

f). organizeaza sesiuni de informare a personalului angajat din institutie cu privire la normele de etica, modificiri
ale legislatiei cu privire la etica si integritatea profesionald sau care impun obligatii institutiei publice in relatia
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g). semnaleaza practicile sau procedurile institutionale care pot conduce la incélcarea principiilor si normelor de
conduitd in activitatea personalului din cadrul institutiei.

h). analizeaza sesizérile si reclamatiile formulate de cetéeni si de reprezentantii beneficiarilor serviciului public
cu privire la comportamentul personalului angajat care asigurd relatia directd cu cetitenii si formuleaza
recomandéri cu caracter general comisiilor de disciplina.

i). poate adresa direct intrebéri sau chestionare cetétenilor si beneficiarilor indirecti ai activitatii serviciului
public cu privire la comportamentul personalului, precum si despre calitatea serviciilor oferite de cétre institutie.

j). intocmeste rapoarte periodice de activitate.

Principiile de lucru in activitatea consilierului de eticé

in activitatea sa, consilierul de eticé trebuie sa respecte urmétoarele principii de lucru:

a). confidentialitatea.

Conform acestui principiu, informatiile dobéndite in cursul activitatii de monitorizare si consiliere eticé, care se
referd la persoane identificabile si la situafii concrete, trebuie s raménd confidentiale si nu vor fi divulgate
niciunei persoane din interiorul sau exteriorul institutiei.

Consilierul de etici va proteja confidentialitatea tuturor informatiilor personale adunate in timpul activitifilor
sale si se va abtine de la dezvéluirea informatiilor pe care le defin despre colegi, despre beneficiari, prieteni sau
familia colegilor, despre situatii concrete.

Exceptie fac doar urmétoarele informatii: pentru prevenirea unui pericol iminent, pentru prevenirea sévérsirii
unei fapte penale sau impiedicarea producerii rezuitatului unei asemenea fapte ori inldturarea urmérilor

prejudiciabile ale unei asemenea fapte.

b). nondiscriminare
Consilierul de eticii va trata orice persoand cu acelasi profesionalism, indiferent de nivelul de culturd, educatie,

nafionalitate, sex, culoare sau rasé, religie, orientare sexuald, statut socio-economic, vérstd, condifie sau statut.
Consilierul de etici va manifesta respect fatd de experientele, cunostintele, valorile, ideile, opiniile §i optiunile
celorlalii si nu va incerca sé-si impuné propriile idei, opini sau valori,

c). transparenta rezultatelor

Rezultatele obfinute sub form& de statisticd sau de tipuri de situatii si dileme etice, in urma activitifii de
monitorizare si consiliere eticd sunt publice si trebuie aduse la cunostinia angajatilor din cadrul institutiei,
precum si la cunogtinia

d). consultarea si dezbaterea problemelor de conduitd

Problemele generale si solutiile pentru cresterea standardelor etice trebuie dezbitute cu cei afectali: angajati,

beneficiari, cetateni.

Calitatea de consilier de eticé inceteaza in urmétoarele situatii:
a) prin renuntarea expresa a consilierului de eticé la aceastd calitate, pe baza cererii scrise adresate primarului

comunei Oituz;
b) prin expirarea perioadei pentru care a fost desemnat consilier de etica;

c) in cazul intervenirii unei situatii de incompatibilitate;
d) prin revocare de cédtre primarul comunei Oituz, pentru activitatea necorespunzitoare a consilierului de etica

sau in cazul in care acesta nu mai indeplinesgte oricare dinire conditiile previzute la art. 452, alin. (6) din OUG

nr.57/2019, cu modificarile ulterioare;
e) in caz de incetare sau de modificare a raporturilor de serviciu/contractului individual de munca ale salariatul

care are calitatea de consilier de etica prin ocuparea unei functii in cadrul altei autorité{i sau institufii, precum si
n caz de suspendare a raporturilor de serviciu pe o perioada mai mare de o luna.

La nivelul UAT Comuna Oituz, este aprobat prin dispozitia primaruiui, In calitate de conducétor al institutiei
publice, Codul de conduitd eticE a angajatilor care reglementeazd normele de conduitd profesionald a
personalului angajat.

Codul de conduiti eticd al personalului din cadrul UAT Comuna Oituz defineste valorile §i principiile de conduita
care trebuie aplicate in relatiile cu cetédtenii, beneficiarii, partenerii, colegii. in acelasi timp serveste drept ghid
pentru cresterea rdspunderii si a implicérii personalului din cadrul UAT Comuna Oituz. Angajatii institutiei
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trebuie sa-si desfisoare activitatea cu eficientd, corectitudine, impartialitate si integritate in vederea cresterii
Increderii cetitenilor §i a partenerilor/colaboratorilor in institutia publica.

d). profesionalismul - principiu conform céruia personalul angajat are obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competents, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e). impartialitatea gi independenta - principiu conform caruia personalul angajat este obligat s& aiba o atitudine
obiectivd, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alti naturs, in exercitarea atributiilor

functiei;
1). integritatea moralj - principiu conform ciruia personalului angajat i este interzis s solicite sau sa accepte,

direct ori indirect, pentru el sau pentru alfii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin
sau sa abuzeze In vreun fel de aceasti functie;

g). libertatea géndirii si a exprimérii - principiu conform ciruia Personalul angajat poate sé-5i exprime gi sé-gi
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h). cinstea $i corectitudinea - principiu conform céruia, in exercitarea functiei publice sau contractuale in
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul angajat trebuie si fie de buni-credints;

i). deschiderea si transparenta - principiu conform ciruia activitétile desfasurate de citre personalul angajat in

Procedura de lucru in activitatea consilierului de etica
Consilierul de etici primeste reclamatiile si sesizirile pe linie de consiliere eticy, le inregistreazs in registrul

special si le analizeaz.
Reclamatiile si sesizérile referitoars la Incilcarea si neindeplinirea obligatiilor de serviciu a oricaruai angajat pot fi
depuse de orice persoand lezats in dreptul séu in baza prevederilor legale,

Persoand lezati in dreptul siu poate fi:

a. un angajat al institutiei

b. unreprezentant al beneficiaruluj serviciului public

€. orice altd persoana fizica,
Pentru ca reclamaila sau sesizare
fie formulata:

a). cu referire la activitatea unui salariat al institutiei,

b). de un angajat al institutiei cu privire la activitatea sau comportamentul unui alt angajat sau al unui salariat cu
functie de conducere din institutie,

c). cu referire la incilcarea unei norme

institutiei sau in lege.

a sa fie Incadrat4 in randul sesizirilor pe linie de consiliere eticj ea trebuie s3

de conduiti, asa cum este ea prevézutd in Codul de conduita eticd al

b) in cazul in care exists situatii conflictuale cu superiorii ierarhici san coleqii si a ciror solutionare amiabili nu a

fost posibila;
c) in cazul in care in activitatea angajatului intervin situalii de orice naturi care pot afecta impartialitatea,

obiectivitatea si independenta in exercitarea functiei;
d) in cazul in care existi o dilema eticd In activitatea curents sau in procesul de luare a unei decizii;
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e) in orice altd situatie in care angajatul necesitd clarificiri in legéturd cu nevoia de adoptare a unui

comportament etic.
Relatia personalului angajat cu consilierul de etici este bazatd in mod reciproc, pe respect, confidentialitate si

incredere.

Personalul angajat se adreseazé consilierului de eticéd cu o solicitare formala de a beneficia de consiliere etica.

In cadrul sedintei de consiliere personalul angajat prezinté consilierului de eticé, in mod detaliat, situatia de fapt.
Consilierul de eticd isi exercitd rolul activ de acordare de consultantd in vederea prevenirii incélcérii principiilor
si standardelor de conduita a personalului angajat.

Pentru facilitarea solutionérii unor situatii complexe de natura celor previézute la lit b), c) si e), si cu acordul
personalului angajat care a solicitat consiliere eticd, consilierul de eticd invitd si persoanele vizate si, dupd caz,
pe superiorii jerarhict ai acestora.

Angajatii UAT Comuna Oituz nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in niciun fel pentru ci s-au adresat consilierului
de eticd cu solicitarea de a primi consiliere cu privire la respectarea principiilor si standardelor de conduita.
incélcarea dispozitiilor Codului de conduité eticd atrage rispunderea disciplinard sau, dupa caz, contraventionald
sau penald a angajatilor, in.conditiile legii.

Comisia de disciplind are competenta de a cerceta personalul angajat din cadrul UAT Comuna Oituz care incdlca
prevederile Codului de conduité eticé si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.
Stabilirea vinovétiei se face cu respectarea procedurilor legale in vigoare si in conformitate cu normele Codului
de conduita etica §i a Regulamentului intern al institutiei.

In cazurile in care faptele sivérsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi sesizate organele
de urmérire penald competente, in conditiile legii.

Personalul angajat din cadrul UAT Comuna Oituz rispunde potrivit legii, in cazul In care, prin faptele sévérgite cu
incélcarea normelor de conduith profesionald, aduc prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Reclamatiile si sesizdrile referitoare la acordarea serviciilor publice se inregistreazi si se solutioneazd, cu
respectarea procedurii stabilité la nivelul institutiei, in conformitate cu normele legale in vigoare.

Consilierul de eticd intocmeste raportérile specifice pe linie de consiliere eticd si le transmite, in format
electronic, autoritétilor competente pentru monitorizarea implementarii §i aplicérii Codului de conduita.
Raportul anual al consilierul de eticd va cuprinde:
a) numarul si obiectul sesizérilor privind cazurile de incélcare a normelor de conduitd profesionald;
b) categoriile si numarul de angajati care au incalcat normele de conduita moralé gi profesionald;
c) cauzele gi consecintele nerespectirii prevederilor codului de conduita;
d) evidentierea cazurilor in care personalului angajat i 5-a cerut sa actioneze sub presiunea factorului politic;

e) recomandaérile propuse.

Planificarea operatiunilor si aplicarea Codului de conduité etica

Codul de conduitd eticéd va fi promovat si difuzat la nivelul UAT Comuna Oituz prin grija consilierului de eticé,
care va urmadri luarea la cunogtinié de citre tot personalul, atit la angajare cét si cu ocazia fiecirei modificiri a
procedurii.

Consilierul de etici va organiza anual sesiuni de informare a tuturor angajatiilor din cadrul UAT Comuna Oituz cu
privire la principiile si standardele de conduiti.

In acest sens, se va proceda la:

a). promovarea valorilor etice, a integritdtii personale si profesionale a salariatilor;

b). crearea unui mediu adecvat pentru comunicarea deschisa a salariatilor gi a preocupérilor acestora in materie
de etica si integritate;

c). elaborarea unei proceduri operationale pentru semnalarea nereguléritdtilor si protejarea salariatilor care

semnaleazd neregularititile;
d). elaborarea unel proceduri operationale pentru cercetarea neregularitatilor semnalate si aplicarea

sanctiunilor;

e). sprijinirea in mod permanent a controlului intern managerial;

). revizuirea permanenté a Codului de conduita eticd §i armonizarea acestuia cu realitétile din institutie, in baza
dezbaterilor periodice cu angajatii institutiei;

g). aplicarea periodici a chestionarelor de autoevaluare pentru angajatii institufiei In vederea identificirii
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gradului de cunoastere a prevederilor Codului de conduitd eticd, precum si a rolului consilierului de etici la
nivelul instituiei;

h). implicarea activi a consilierului de etici in viata entititii publice in care fgi desfégoara activitatea, ca un bun
mediator;, asigurarea unui spatiu adecvat in vederea desfagurarii activititii in conditii de confidentialitate;

i). pastrarea la zi a unor evidente ce tin de activitatea desfésuraté de consilierul de etici.

Consultanta si asisten}a cu privire la respectarea normelor de conduita
Consultanta si asistenta se poate acorda angajatilor UAT Comuna Oituz la cerere dar §i ca urmare a rezultatelor

activitétii de monitorizare. _
a). Consultanta inseamnd oferirea de sfaturi calificate intr-un domeniu specific de activitate sau in ceea ce
priveste o laturi specifici a activititii celor consiliati.

Consultanta in domeniul normelor de conduitd are un caracter dublu:

- pe de o parte se referd la activitatea profesionald a angajatilor

- pe de alté parte se refers la actiunj ale angajatilor din institutie care tin direct de atitudinea si comportamentul
individual si de personalitatea fieciruia.

b). Asistenta inseamna ajutorul, de reguld competent, acordat unei persoane in rezolvarea unei probleme.
Asistenta pe care o acorda consilierul de etics vine in completarea activititii de consultants.

in afari de principiile §i normele generale de conduita precizate fn Codul de conduité etici, consilierul de etica
trebuie si acorde asistentd doar in vederea asigurérii integritdtii si echilibrului in institutia publica, pentru
respectarea cit mai adecvati a drepturilor si libertétilor fundamentale ale omului §i a interesului suveran al
cetdteanului pe care institutia publici trebuie si serveasci.

Atét In cadrul consultaniei cét si in cazul asistentei, este esential pentru consilierul de etica si ofere colegilor sii

un cadru de incredere, ca persoana si profesionist.
Credibilitatea pe care consilierul de etici o are in fata colegilor sii afecteazi disponibilitatea de a solicita

sprijinul necesar rezolvérii dilemelor de etici.

In vederea respectarii atributiei de acordare a consultantei i asistentei salariatilor din cadrul UAT Comuna Oituz
cu privire la respectarea normelor de conduitd/etics, consilierul de etici are la dispozifie urmétoarele
instrumente:

- figa de consiliere eticd cu privire la acordarea de consultantd si asisten{d functionarilor publici/personalului
contractual din cadrul UAT Comuna cu privire la respectarea normelor de conduité;

- fisa de consiliere eticd acordata functionarilor publici dupa aplicarea sanctiunii disciplinare de citre comisia de
disciplind din cadrul institutiei;

- registrul privind evidenta i sesizarea neregularititilor;

- registrul evidentei cu privire la angajatii care au beneficiat de consiliere etica;

- registrul evidentei tipurilor de probleme pentru care se solicitd consiliere etici;

- registrul evidentei obiectului sesizgrilor privind cazurile de incélcare a normelor de conduitd profesionald;

- registrul evidentei categoriilor de functionari publici/angajati contractuali care au incélcat normele de conduits

profesionala.

Monitorizarea aplicarii Codului de conduiti etica
Monitorizarea aplicérii Codului de conduiti etica la nivelul UAT Comuna Oituz se realizeazs prin:
a). Identificarea gradului de cunoastere de citre angajatii UAT Comuna Oituz a normelor de eticé si integritate.
In vederea identificirii gradului de cunoastere de citre angajati a Codului de conduiti eticd se va elabora si
disemina tuturor structurilor st compartimentelor “Chestionarul de evaluare” a nivelului de cunostinte ale
personalului UAT Comuna Oituz cu privire la Codul de conduita eticéa si activitatea de consiliere eticj.
Din chestionarele de evaluare, consilierul de etic va analiza si va culege date privind integritatea si etica la
nivelul personalului i va identifica solutiile de crestere a integritatii.
In urma analizei informatiilor cuprinse in chestionarele completate de angajati, va fi elaborat un raport de
analiza. Raportul va contine concluziile colectirii informatiilor ca urmare a aplicérii chestionarului de evaluare Ia
nivelul compartimentelor de specialitate din cadrul UAT Comuna Oituz, precum si céteva recomandsri de
imbunététire a unor aspecte legate de aceastd masura din S.N.A 2016-2020.
b) Monitorizarea cazurilor de incalcare a normelor de eticé si integritate.
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Incélcarea dispozitiilor Codului de conduité eticd poate atrage raspunderea disciplinaré a angajatilor in conditiile
legii. Comisia de disciplind constituitd la nivelul UAT Comuna Oituz are competenta de a cerceta incélcarea
prevederilor Codului de conduiti eticé si de a propune aplicarea sanctfivnilor disciplinare, in conditiile legii si
conform procedurii de sistem specifice.

in cazul in care in urma sesizérii se constaté o incélcare a normelor etice gi de integritate, comisia de disciplind
va transmite speta respectivié (fird nominalizarea persoanei care a infaptuit abaterea) cétre consilierul de etica in
vederea Inregistririi acesteia intr-un registru special constituit si identificirii de masuri de preventie

corespunzatoare.

Monitorizarea
Monitorizarea inseamnd culegerea sistematicé, filtrarea §i stocarea informatiilor relevante pentru contrelul
proceselor (in cazul de faté a informatiilor relevante privind cunoasterea, intelegerea si aplicarea Codului de
conduitd eticd, eventual tipul de dileme etice).
Monitorizarea aplicirii Codului de conduitd etica oferd informatii consilierului de eticd §i conducerii institutiei
pentru:
a). identificarea problemelor in implementarea Codului de conduita etica.
b). identificarea de solutii alternative pentru rezolvarea problemelor.
c). fundamentarea activititii de consultantd si asistentd in privinta normelor de conduité.
d). evaluarea progresului implementérii Codului de conduité eticé de la o pericada la alta.
e). raportarea rezultatelor.
Metodele si instrumentele folosite in monitorizarea aplicarii Codului de conduitd eticé pot fi:
a). ancheta sociologicéd - bazatd pe:
- chestionare administrative de evaluare
- sondajul de opinie on-line
- sondajul de opinie cu esantionare.
b). interviul care poate fi:
- direct
- semi-structurat
- structurat.
c), analiza documentelor care pot fi:
- documente interne
- documente externe,
de genul rapoarte, studii de caz, statistici, monitorizare de preséa.
Toatd aceastd colectare si analizd de date trebuie aduséd la cunostinta conducatorului institutiei pentru a lua
misurile de crestere a respectarii Codului de conduité etica.

Raportarea respectirii normelor de conduitd

Procesul de raportare consilierul de etica il realizeazd in mod unitar, in aplicatia informaticd pusé la dispozitie In
acest sens de citre Agentia Nationald a Punctionarilor Publici (ANFP) pe pagina de internet www.anfp.gov.ro -
sectiunea "consilier de etica".

in vederea realizdrii procesului de raportare consilierul de eticd are obligatia de a se Inregistra in aplicatia
informaticd pusé la dispozitie in acest sens de cadtre Agentie pe pagina de internet www.anfp.gov.ro - sectiunea
“consilier de eticd". Inregistrarea este prealabild procesului de raportare.

Consilierul de eticd completeazé, inainteazd spre aprobare primarului informatiile privind respectarea normelor
de conduitéd/eticd de cédtre functionarii publici din cadrul UAT Comuna Oituiz si transmite trimestrial Agentiei
informatiile respective, prin intermediul aplicatiei informatice mai sus mentionate.

Consilierul de eticd transmite, semestrial, cu aprobarea primarului, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
informatiile privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul institufiei, primite de la Presedintele
comisiei de disciplin, care are obligatia s& comunice semestrial aceste informaiii primarului si consilierului de
eticd din cadrul institugiei.

Consilierul de eticd intocmegte raportdrile specifice pe linie de consiliere eticid si le transmite, in format
electronic, autorititilor competente pentru monitorizarea implementarii si aplicarii Codului de conduita.
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Raportul anual al consilierul de etica va cuprinde:
a) numdrul si obiectul sesizirilor privind cazurile de incilcare a normelor de conduitd profesionald;

b) categoriile si numarul de angajati care au incélcat normele de conduitd morala si profesionals;
c) cauzele si consecintele nerespectarii prevederilor codului de conduits;
d) evidentierea cazurilor in care Personalului angajat i s-a cerut si actioneze sub presiunea factorulyi politic;
€) recomandirile propuse.
4.3. Valorificarea rezultatelor activitati:
Rezultatele activititii vor fi valorificate de citre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati

Conducétorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

Consilierul Etic
- Aplicé si mentine procedurs;
- Realizeazd activitaiile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd

Salariatii instutitiei

- Aplicd si mentin procedura;
- Realizeazd activititile descrise Ja termenele stabilite in prezenta procedura

Formular de evidentd a modificirilor

'Nr.| Numiirul Data : Avizui
iCrt . editlei / editiei / Componenta revizuits Descrierea modificarii conducitoralui
i1 revizief revidef - compartimentului;
. :
; Favorabil

"1 ‘Edigia 1 18.12.2020 X Fx
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- Toate documentele si dovezile pe baza cérora se realizeaza activitatea procedurata se afli in dosarele Comisiej

SCIM si in documentele echipei manageriale.
- Analiza §i revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cite orl apar modificiri ale reglementarilor legale cu

caracter general si intern pe baza céirora se desfésoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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