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crt. editiei reviziei modificare compartimentului
1. (Editial|17.02.2020 | 0 -

Continutul procedurii

1.1 Stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele si persoanele implicate.

1.2 Dd asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulsyii activitatii;

1.3 Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a peronalului;

1.4 Sprijing auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare sifsau control, iar pe

Primar, in juarea deciziei;




Llastap aici|

1.5 Stabileste responsabilititile privind Intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati;

1.6 Scopul prezentej proceduri il constituie instituirea unui- mecanism unitar st coerent al
activitatii consilierului de etics in cadrul Prim3riei Comunei Ciugud, In vederea respectarii
prevederilor legale cy privire la acordarea de consultantd si asistenta functionariior
publici/personaluiui contractual din cadrul Primiriei Comunei Ciugud cu privire la
respectarea normelor de conduitd/eticl; monitorizarea aplicarii prevederilor prezentului

A

cod de conduitd in cadrul Primériei Comunei Ciugud; intocmirea de rapoarte trimestriale
privind respectarea normelor de conduitd/etici de citre functionarii publici din cadrul
Primariei Comunei Ciugud.

2. Domeniu de aplicare

Prezenta procedurj se aplica in cadrul Primriei Comunei Ciugud de cétre consilieru) de etica.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primars:

-Constitutia Romaniei, republicata;

-Ordinul SGG nr, 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului intern managerial al
entitatilor publice;

-0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

-Legea nr. 188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici;
-Legea nr. 544/2001 privind liberul acces Ja informatiile de interes public;
-Legea nr., 53/2003, Codul muncii, cu modificirile si complet3rile ulterioare;

-Legea nr. 161/2003 privind unele m3suri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitétilor publice, a functiilor publice si in mediul de afacer, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificdrile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitdtilor publice, pentru
modificarea si compietarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea st functionarea

-Legea nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
meodificarile si completirile ulterioare;

-Legea nr. 202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femej si
barbati;
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3.2. Legislatie secundars;

-H.G. nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-2020,
a seturilor de indicatori de performants, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din
strategie si a surselor de verificare, a inventarului m3surilor de transparenta institutionals si de
prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de publicare a
informatiilor de interes public;

-H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de discipling, cu
modificarile si completirile ulterioare;

-H.G. nr. 525/2016 pentru aprobarea Strategiei privind dezvoltarea functiei publice 2016-2020,
cu modificdrile si completirile ulterioare;

-0.G. nr. 137/2000, republicatd, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;

-Ordin nr. 375372015 al Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici privind
monitorizarea respectirii normelor de conduitd de cétre functionarii publici si a implementarii
procedurilor disciplinare;

-Ordin nr. 1442/2018 al Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici pentru
aprobarea procedurii privind completarea sl transmiterea informatiilor privind respectarea
normelor de conduiti de citre functionarii publici si implementarea procedurilor disciplinare n
cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

3.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

-Regulamentul de Organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Ciugud;

-Declaratia conducerii institutiei publice de aderare Ia valorile fundamentale, principiile,
ibiectivele si mecanismul de monitorizare a Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-2020;

-Dispozitia conducatorului institutiei publice privind desemnarea consilieruiui de etics;

~Codui de Conduits.

4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

N

crt. Termenul Defi

nitia si/sau, dacs este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unej activitati sau a unui proces, editat
pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate
pot fi proceduri de sistem sj proceduri operationale

1 Procedura documentats

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul
entitatii  publice aplicabil/aplicabil3 majoritdtii  sau  tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publics

2 Procedura de sistem
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Procedura operational

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

Activitate procedurali

Proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot stabili
reguli si modalitéti de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii,
in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta a
obiectivelor compartimentului si/sau entitétii publice

Editie procedurs

Forma actuald a procedurii: editia unei proceduri se modific3 atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau
atunci cdnd modificrile din structura procedurii depdsesc 50% din
continutul reviziei anterioare

Revizie procedurs

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editi a unej proceduri,
modificdri ce implics, de reguid, sub 50% din continutul procedurii

Compartiment (denumire
generica pentru structuri
arganizatorice)

Directie/ serviciu/ birou/ compartiment

Conducatorul
compartimentului

Director executiv/ director executiv adjunct/ sef de serviciu/ sef de
birou

Control intern

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

10

Standarde de control
intern

Un minim de requli de Mmanagement, menit sa creeze un model de
control managerial uniform si coerent. De asemenea, standardele
constituie un sistem de referintd, in raport cu care se evalueazi
sistemele de control intern, se identifics zonele si directiile de
schimbare

11

Integritate

Caracter integru, sentiment al demnitdtii,  dreptitii Si
constiinciozitdtli, care serveste drept cdlduzd in conduita omului;
onestitate, cinste, probitate

12

Etica

Etica Tn sectorul pubiic acoperd patru mari domenii: stabilirea
rolului si a valorilor serviciului public, precum si a raspunderii si
nivelului de autoritate si responsabilitate; mdsuri de prevenire a
conflictelor de interese si modalitdti de rezolvare a acestora;
stabilirea regulilor (standarde) de conduit a functionarilor publici;
stabilirea regulilor care se refer§ i3 neregularitdti grave si fraude

13

Valori etice

Vaiori ce fac parte din cultura entitatii publice si constituie un cod
nescris, pe baza ciruia sunt evaluate comportamentele. Separat de
acesta, entitatea publicd trebuie si aib3 un cod de conduitd/etic
oficial, scris, care este un mijloc de comunicare uniform3 a valorilor
etice tuturor salariatilor, Codul etic stabileste obligatiile care sunt
rezultate din lege cérora trebuie s3 [i se supund salariatii, in plus
peste cele rezultate ca urmare a raporturilor de serviciu/muncy:
depunerea declaratiei de avere, a declaratiei pentru prevenirea
conflictului de interese. Exist3 si cazuri in care legea prevede
incompatibilitdti pentru ocuparea unor functii pubiice
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14 | Consilier de etic

institutiel publice pentru consiliere etica.

a lungul timpului,
Conform prevederilor legale consilierul de etici are ca atri

entitatii publice.

Persoana desemnat3 prin  dispozitie/decizie a conducatorului

Aceasta este o persoand din institutie cu o bunj reputatie
profesionald si personals, experienta si profesionalism, dovedite de-

butii
principale: acordarea de consuttanta si asistents functionarilor
publici/personalului contractual din cadru Primériei Comunei Ciugud
CU privire la respectarea normelor de conduitd/eticd; monitorizarea
aplicarii prevederilor prezentului cod de conduitd in cadrul
institutiei; Intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea
normelor de conduitd/etici de citre functionarii publici din cadrul

15 | Comisie de discipling

Organul Ins&rcinat cu atributii de cercetare disciplinars, prevazut de
lege si de regulamentul de organizare si functionare al institutiei,

16 | Confidentialitate

comunicata/e nimanui.

Care se comunici in taing; secret. Informatie/i care nu trebuje

|

4.,2. Abrevierj

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operational
3. E Elaborare
4, Vv Verificare
5. Av, Avizare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. P Primar
10. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment
11, BRUS Biroul resurse umane salarizare
12 RP Registru procedurs
13. PR Persoana responsabilj
14, HG Hotdrare de Guvern
15. oG Ordonantd de Guvern
16. HCL Hotdrdre de Consiliu Local
17. ANFP Agentia Nationald a Functionarilor Publici

5. Descrierea procedurii

5.1 Generalitati si principii

- Prezenta procedurd descrie mecanismul activitatii consilierului de eticd in cadruyl
Primariei Comunei Ciugud, in vederea respectarii prevederilor legale cu privire la acordarea de
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consultantd si asistent functionarilor publici/personalului contractual din cadrul institutiei, cu
privire ia respectarea normelor de conduitd/etica;

-monitorizarea aplicdrii prevederilor prezentului cod de conduitd in cadrul Prim3riei
Comunei Ciugud;

- Intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd/eticd de
cétre functionarii publici din cadrul Primdriei Comunei Ciugud;

5.2 Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

a) Dispozitia Primarului Comunei Ciugud privind desemnarea consilierului de etica;

b) Fisa de consiliere eticy cu privire la acordarea de consultantd si asistent3
functionarilor publici/personalului contractual din cadrul Primériei Comunei Ciugud, cu
privire la respectarea normelor de conduita;

c) Fisa de consiliere etici acordat functionarilor publici dupg aplicarea sanctiunii
disciplinare de cétre Comisia de disciplind din cadrul institutiei;

d) Registru de inregistrare a consultatiilor pe teme de eticj si conduits;

e} Chestionar privind respectarea Codului de conduits:

f) Intrebdri interviu individual pentru analiza perceptilor in privinta respectsrii
principiilor si normelor de conduita/etici;

g) Raport de monitorizare cu privire la apiicarea prevederilor Codului de conduitd in
cadru! Primariei Comunei Ciugud;

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

a) Dispozitia Primarului Comunei Ciugud privind desemnarea consilierului de etica;

b) Fisa de consiliere eticy cu privire la acordarea de consultanta si asistent
functionarilor publici/personalului contractual din cadrul Primariei Comunei Ciugud, cu
privire la respectarea normelor de conduitd;

¢} Fisa de consiliere etic acordaty functionarilor publici dupd aplicarea sanctiunii
disciplinare de cétre Comisia de disciplind din cadrul institutiei;

d) Registru de inregistrare a consultatiilor pe teme de etics si conduits;

e) Chestionar privind respectarea Codului de conduits;

f) Intrebdri interviu individual pentru analiza perceptiilor in privinta respectérii
principiilor §i normelor de conduit/etics ;

g) Raport de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de conduita in
cadrul Prim3riei Comunei Ciugud;

5.2.2. Circuitul documentelor

La nivelul Primariei Comunei Ciugud se aproba prin dispozitia Primarului Comunei Ciugud
desemnarea consilierului de etics in cadrul institutiei publice.

In vederea respectirii atributiei de acordare a consultantei si asistentei salariatilor din
cadrul Primdriei Comunei Ciugud, cu privire la respectarea normelor de conduita/etica,
consilierul de eticd are la dispozitie urmétoarele instrumente: fisa de consiliere etici cu privire
la acordarea de consultantd si asistentd functionarilor publici/personalului contractual din
cadrul institutiei, cu privire Ia respectarea normelor de conduity; fisa de consiliere eticy
acordata functionarilor publici dupa aplicarea sanctiunii disciplinare de citre comisia de
disciplind din cadrul institutiel; registru de inregistrare a consultatiilor pe teme de etich S|
conduita.

in vederea monitorizarii aplicdrii prevederilor codului de conduitd la nivelul institutiei,
Consilierul de eticd aplici chestionare privind respectarea Codului de conduitd; Tntreb3ri
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interviu individual pentru analiza perceptiilor in privinta respect3rii principiilor si normelor de
conduitd/etica. Rezultatele aplicdrii acestor instrumente sunt trecute in raportul de
monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de conduit in cadrul Primadriei
Comunei Ciugud.

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale
- mobilier;
- PC, acces la baza de date, retea, postd electronicd, imprimants, linie telefonicy ;
- rechizite curente,

5.3.2 Resurse umane

Persoana desemnatd din cadrul Prim&riei Comunei Ciugud-consilier de eticd/persoana
responsabila.

5.3.3 Resurse financiare

Cotéd parte din bugetul local, necesard acoperirii cheltuielilor generale in vederea
achizitiondrii materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurdrii serviciilor de
intretinere a logisticii.

5.4. Modul de lucru

Desemnarea consilierului de eticj

La nivelul Primériei Comunei Ciugud este desemnat consilierul de etics prin dispozitia
Primarului Comunei Ciugud. Fisa postului persoanei desemnate se completeaza cu atributii de
consiliere eticd. Consilierul de etici informeazs salariatii din cadru! entititii publice, atat
functionarii publici cat si personalul contractual cu privire la desemnarea consilierului de etic
si a atributiilor sale. Consilierul de etici desemnat nu face parte din Comisia de Disciplina
numité in cadrul institutiei. Consilierul de etic§ este persoana de contact in relatia cu Agentja
Nationald a Functionarilor Publici si este sprijinit in activitatea sa de conducere. Consilierul de
eticd respectd confidentialitatea Tn legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
la cunostintd in exercitarea functiei, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes
public.

Acordarea de consultanti si asistenta cu privire la respectarea normelor de

conduita

Consilierul de eticd acords consultantd si asistentd functionarilor publici/personalului

contractual din cadrul Primdriei Comunei Ciugud, cu privire la respectarea normelor de
conduita/eticd. Aceasta se realizeazs permanent in doud moduri principale:

a) Atunci cdnd salarfatul are nevoie de consiliere eticd se intalneste cu consilierul de
etica intr-un spatiu din cadrul institutiel pentru a fi asigurats confidentialitatea depling
a discutiei. Urmare a discutiei se completeazd de catre consilierul de eticd fisa de
consiliere eticd cu privire la acordarea de consultanta si asistentd functionarilor
publici/personalului contractual din cadrul institutiei cu privire la respectarea normelor
de conduitd/eticd, conform anexei nr. 2, aceasta rdméanand strict confidentialg,
neavand acces la ea decit consilierul de etics si persoana consiliati. De asemenea
consilierul de eticd completeazs in registrul de inregistrare a consultatiilor pe teme de
etica si conduits, conform anexa nr. 4;

b) Dupd aplicarea sanctiunii disciplinare de citre Comisia de disciplind din cadrul
institutiei functionarului public/personalului contractual consilierul de eticd acord3
consiliere eticd persoanei respective intr-un spatiu din cadrul institutiei pentru a fi
asigurata confidentialitatea depling a discutiei. Urmare discutiei se completeazi de
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cdtre consilierul de etic fisa de consiliere etici acordats functionarilor publici dupa
aplicarea sanctiunii disciplinare de citre Comisia de disciplind din cadrul institutiei,
conform anexei nr. 3, aceasta ramanand strict confidentiald, neavand acces |a ea decét
consiiierul de eticd s persoana consiliatd. De asemenea consilierul de etici
completeaza in registry de inregistrare a consultatiilor pe teme de etics si conduits,
conform anexei nr. 4.

Foarte important in activitatea de consuftanta si asistemid cu privire Ia
respectarea normelor de conduitd este rolul activ al consilierului de eticd in
vederea credrii unui medijy organizational integru, profesionist si eficient in
vederea indeplinirii misiunii principale a administratiei publice locale de fi in slujba
cetdtenilor si a comunitatii. In acest sens consilierul de etics asigurs suport

Monitorizarea aplicirii prevederilor Codului de conduits

In vederea identificdrii gradului de Cunoastere de cétre salariatj a prevederilor Codului de
conduitd, consilierul de eticd/persoana responsabild aplicd chestionare privind respectarea
Codului de conduits, intalniri individuale, confidentiale, ce contin intrebari pentru analiza
perceptiilor in privinta respectarii principiilor si normelor de conduitd/eticy. Consilierul de
etica/persoana responsabild analizeazs, interpreteazs si realizeazs un raport de monitorizare
(conform anexei nr. 5), Cu privire la privire |a aplicarea prevederilor Codului de conduitd in

Raportare

Procesul de raportare consiliery de eticgd il realizeazi In mod unitar, in aplicatia
informatic3 pusi la dispozitie in acest sens de citre Agentia National a Functionarilor Publici
(ANFP) pe pagina de internet Www.anfp.gov.ro - sectiunea "consilier de etica",

inregistra in aplicatia informatic pusd la dispozitie in acest sens de cdtre Agentie pe pagina de
internet www.anfp.gov.ro - sectiunea "consilier de etjcs". Inregistrarea este prealabild

Consilierul de eticd completeaza, inainteazs spre aprobare conductorulyi institutiei
publice informatjile privind respectarea normelor de conduitd/etic de citre functionarii publici
din cadrul Prim&riej Comunei Ciugud si transmite trimestrial ANFP informatiile respective, prin
intermediui aplicatiei informatice mai sus mentionate.

Consilieru! de etics transmite, semestrial, cu aprobarea conducitorulyi institutiei publice
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, informatiile privind implementarea procedurilor
disciplinare n cadrui institutiei, primite de Ia Presedintele comisiei de disciplind din cadrul
entitatii publice. Presedintele comisiei de discipling are obligatia s3 comunice semestrial aceste
informatii Primaruiui si consilierului de eticj din cadrul institutiei.

Informare si prevenire

Consilierul de eticd realizeazs actiuni de informare cu caracter preventiv pentru
prevenirea aparitiei unor situatii de incilcare a normeior de conduitd/etic. In acest sens
intocmeste, Supune spre aprobare superiorilor ierarhici si distribuie mMateriale de informare cu
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privire la respectarea normelor de conduitd/eticd pentru salariatii din cadrul Primriei Comunei
Ciugud.

Consilierul de etic realizeazi o instruire anuala internd a salariatilor, functie publics si
personal contractual cu privire Ia respectarea prevederilor din codul de conduitd din cadrul
Primariei Comunei Ciugud.

6. Responsabilitati

Nr. Compartimentul Conducdt | Consilierul Salariat/fu
crt. (postul) / actiunea orul de etics nctie
(operatiunea) institutiei publicé/pe
rsonal
contractua
|
0 1 2 3
1. | Consilierul de etici este desemnat prin dispozitia/decizia A
conducatorului institutiej publice
2. | Consilierui de eticy informeazd  salariatii, functionarii Ap.
publici/personalul contractual cy privire la desemnarea Ah.
consilierului de eticd si a atributiilor sale
3. |Consilierul de eticd acordy consultantd si  asistents E Ap.
functionarilor pubiici/personalului contractual din cadrul Ap.
institutiei cu privire la respectarea normelor de conduits Ah.
(conform anexa nr., 2)
4. | Consilierul de etic acords consiliere eticad functionarilor E Ap.
publici din cadrul institutiei dupd aplicarea sanctiunii Ap.
disciplinare de citre Comisia de discipling (conform anexa Ah.
nr. 3)
5. | Consilierul de eticy aplicd chestionare privind respectarea A E Ap.
Codului de conduits, intainiri individuale, confidentiale, ce Ap,
contin ntreb3ri pentru analiza perceptiilor in privinta Ah.
respectarii principiilor si normelor de conduité/etice
6. | Consilierul de etic3 analizeazd, interpreteazs si realizeaz3 A E
un raport de monitorizare (conform anexa nr. 5), cu privire Ap.
la privire la aplicarea prevederilor Codului de conduit in Ah,
cadrui Primariei Comunej Ciugud
7 Consilierul de eticd transmite trimestrial ANFP, prin A E
intermediul aplicatiei  informatice, Informatiile privind Ap.
respectarea normelor de conduity de citre functionarii Ah,
publici din cadrul Primariei Comunei Ciugud
8 Consilierul de etic3 transmite semestrial ANFP, informatiile A Ap.
privind implementarea procedurilor disciplinare In cadrul Ah.
institutiei
9 Consilierul de etici realizeazs actiuni de informare cu A E Ap.
caracter preventiv pentru prevenirea aparitiei unor situatii Ap.
L de incélcare a normelor de conduitd/eticd Ah,

10
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7. Formular analiza procedura

Q — 1]
- E = N % N O -
& 258 |8 % 35E 525
P E gmE [Bal <3 <5
o t 5 § P (& 2 & c
£ & %E8 81w g S
£ 2o |8 a Sy 8 s _ £ s B
=] Eog |&E ES| ® 35 g = ®
o S O r g3 a a g = (=]
= 0 o) 71
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Ciorgovean
1 | Secretar | o Mihaela
Sularia
2 | Juridic Patricia
Alexandra
3 { Urbanism Groza Ioan
Ciorgovean
4 | Cadastru Daniel
Zaharie
Financiar

5 | Contabilitat

Litan Cristina

Susana
e
Reglstru Anghel
6 | agricoal, Olimpia
stare civild
7 Administrat
or Puhiic
8 Asistent3
sociala
Administrar
ea
9 | domeniului KEESCU
public s
privat
Achizitii
Publice, Dumitras
10 | Investitiisi | Nicolae
Relatii Cristian
Publice
11 gg;s;i;er Lenuta Buda
1o | Arhiva si Poparadu
bibliotecs Sorin Ioan
13 Politia Popoviciu
Locala Eugen
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8. Formular distribuire (difuzare) proceduri

| = a—
B 2 = o = e
S 7 ¢ | 5 g8 | =
& Y5 ‘T T S &35 ] =g
§’< 8e E e o c oo @ g = ® g O
= E Q582 £ | A%s
o £ o 8 =
- & = a = (] E58 4 s >
> o a w w e
1 2 3 4 5 6 7 8
Ciorgovean Maria
1 Secretar Mihaela
. Sularia Patricia
2 Juridic Alexandra
Urbanism Groza Ioan
Ciorgovean Daniel
4 | Cadastru Zaharie
5 Financiar Litan Cristina
Contabilitate Susana
Registru
6 | agricol, stare | Anghel Olimpia

civila

Administrator

7| public

8 Asistenta
sociald
Administrarea

9 | domeniului Petrascu Aurel
public si privat
Achizitii

10 Publice, Dumitras Nicolae
Investitii si Cristian
Relatii Publice

11 gg;sa":,er Lenuta Buda

12 Arhiva si Poparadu Sorin
bibliotecd Ioan

13 | Politia Locald | Popoviciu Eugen

12




| Tastati aici)

9. Anexe

Anexe [diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme logice, etc.]
9.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

Consilierul de eticj este
desemnat prin
dispozitia/decizia
conducitorului
institutiei publice

LConsilierul de etici

13

N\
( Transmite semestrial ANFP, informatiile

Informeaza salariatii, functionarii
publici/personalul contractual cy privire la
desemnarea consilierului de etici sia
atributiilor sale

[ Acorda consultant3 si asistenta func;ionarilo?
publici/personalului contractual din cadrui
institutiei cu privire la respectarea normelor
de conduiti/etic3
\_ /
( Acorda consiliere etic3 functionarilor publici
din cadrul institutiei dupa aplicarea
sanctiunii disciplinare de catre Comisia de

disciplina
_ y
( Aplica chestionare privind respectarea
Codului de conduita, intalniri individuale,
confidentiale, ce contin intrebiri pentru

analiza perceptiilor in privinta respectirii
\_ orinciniilor si normelor de conduits/ etici )

( Analizeazd, interpreteazs si realizeaza un
raport de monitorizare (conform anexa nr.
5), cu privire la privire (a aplicarea
prevederilor Codului de conduiti in cadrul
Primariei Comunei Ciugud

Transmite trimestrial ANFP, prin intermediul
aplicatiei informatice, informatiile privind
respectarea normelor de conduiti/etica de

catre functionarii publici din cadrul Primariei
Coamimai Cingnd

privind implementarea procedurilor

disciplinare in cadrul institutiei J
o

Realizeaza actiuni de informare cu caracter
preventiv pentru prevenirea aparitiei unor
situatii de incalcare a normelor de

u conduitd/etici J
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9.2 Evidenta anexelor procedurii de sistem

[ Nr. Denumirea anexei { Cod | Elabor Aproba | Numér Difuzare Arhivare
ort ator de Loc Perioada
exempl
are
1. | Dispozitie/decizie - | Comp. | Cond. 3 1 ex. comp. Comp. Conform
conducator de inst. de de spec. | nomenclatorului
institutie pubilica... spec. specialitate arhivistic
privind 1ex.
desemnarea consilier
consilierului de de
eticd al... eticd
1ex
Institutia
Prefectului
2. | Fisa de consiliere - | Consili - 2 1 ex. Consilier Conform
etica cu privire la er consilier de nomenclatorului
acordarea de de de etica arhivistic
consultants si eticd eticd
asistentd 1ex.
functionarilor salariatul
publici/personaluluy consiliat
i contractual din
cadrul... cu privire
la respectarea
normelor de
conduitd
3. | Fisa de consiliere - { Consili - 2 1 ex, Consilier Conform
etica acordati er consilier de nomenclatorului
functionarilor de de eticd arhivistic
publici dupa eticd etic
aplicarea sanctiunii 1 ex.
disciplinare de salariatul
catre Comisia de consiliat
discipling din
cadrul institutiei
4. | Registru de - [ Consili | Cond. 1 1ex. Consilier Conform
inregistrare a er inst, Consilier de nomenclatorului
consultatiilor pe de de eticd arhivistic
teme de etica si etica etica
conduitd
5. | Raport de - | Consili | Cond. 2 1ex, Consilier Conform
monitorizare cu er inst. Consilier de nomenclatorului
privire la aplicarea de de etica arhivistic
prevederitor etica etica
Codului de 1ex.
conduita conducerea
institutiei

14
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9.3 Includerea /atasarea propriu-zisi a anexelor in procedura operationala

1)Anexa nr, 1 - Dispozitie/decizie conducator institutie publici... privind
desemnarea consilierului de etica al...
DISPOZITIA NR. ...,
privind numirea doamnei ..... consilier de eticd si pentru monitorizarea respectdrii normelor de
conduitd

Damian Gheorghe, primarul comunei Ciugud, Judetul Alba;

Vazand:

- Dispozitia nr. ..... emis3 la data de ....... privind aprobarea Codului de conduita al personalului
din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunej Ciugud:

Tinand cont de prevederile:

- art. 121 alin. (1) si alin, (2) din Constitutia Romaniei, republicata;

- art. 21 lit. m) din Legea cadru a descentralizarii nr. 195/2006, cu modificirile si completérile
ulterioare;

- dispozitiile art. 451 si urm, din 0.U.G. nr. 57/2019, privind Codul Administrativ;

- Ordinul Agentiei Nationale a Functionariior Publici nr. 3753/2015 privind monitorizarea
respectérii normelor de conduiti de catre functionarii publici §i a implementarii procedurilor disciplinare,
cu modificarile si completirile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 155 si 196 alin. 1 lit.b din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul
Administrativ, emit urmatoarea

DISPOZITIE
Art.1. Se numeste .................... . avand functia publicd de ... in cadrui
Compartimentului ................... al aparatului de specialitate a Primarului Comunej Ciugud, in calitate

[

de consilier de etics si pentru monitorizarea respectarii normelor de conduits a functionarilor publici din
aparatul de specialitate al Primarulyj Comunei Ciugud.

Art.2. Consilierul de etics st pentru monitorizarea respectarii normelor de conduity este
perscana de contact Tn relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici si are urmitoarele
responsabilitati:

- acorda consultantd si asistentd functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primaruiui comunei cu privire la respectarea normelor de conduita;

- asigurd respectarea codului de conduita al functionariior publici si al personalului contractual
din cadrul aparatului de specialitate al Comunej Ciugud;

-transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici formatele standard de raportare la
termenele regelementate de Ordinul nr, 3753/2015, cu modificirile si completérile ulterioare, privind
monitorizarea respectdrii normelor de conduity de citre funclionarii publici si a implement3rii
procedurilor disciplinare;

-intocmeste rapoarte privind consilierea pe probleme de etics;

-actualizeazd Codui etic la nivel de entitate publicd si 1l supune spre aprobare Primarului
Comunei Ciugud.

Art.3. Cu data emiterii prezentei isi Inceteazd aplicabilitatea Dispozitia nr. .............. emis3 de
primarul comunei Ciugud.
Art.4. Prevederile prezentej dispozitii pot fi atacate conform Legii contenciosulyi administrativ nr.
554/2004, cu modificirile §i completdrile ulterioare.
Art.5. Prezenta dispozitie va fi comunicata;
- persoanei in cauzi;
- Institutiei Prefectului - judetul Alba;
- Unexemplar la dosar.

Primar, Contrasemneaz Secretar General,
Damian Gheorghe Ciorgovean Maria Mihaela

15




L lastatl aici

2) Anexa nr, 2 - Fisa de consiliere etica cu privire la acordarea de consultantd
si asistentd functionarilor publici/personalului contractual din cadrul... cu

w

privire la respectarea normelor de conduita

Institutia publici...
Nr.../...

Speta care constituie obiectul consilierii etice

Cauza nerespectirii normej de conduitd/valorilor si principiilor

Consecinta nerespectirii normei de conduité/valorilor si principiilor

Descrierea consultantei/asistentei oferite de consilierul de eticd

Nure si prenume salariat consiliat...
Comp./ Birou!/Serv./Directia Consilier de eticg

Functia
De conducere/de executie

Semnatura
Data

16
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3) Anexa nr. 3 - Fisa de consiliere etica acordati functionarilor publici
dupa aplicarea sanctiunii disciplinare de citre Comisia de disciplina din cadrul
institutiei

Institutia publica...
Nr../...

Speta care constituie obiectul consilierii etice $i norma de conduitd incélcat/valori si
rincipii

Sanctiunea disciplinary aplicat

Cauza nerespectirii normei de conduitd/valorilor si principiilor

Descrierea consultantei/asistentei oferite de consilierul de etic

Nume si prenume functionar public consiliat

Comp./ Biroul/Serv./Directia Consilier de etica
Functia

De conducere/de executie

Semnatura
Data

17
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4) Anexa nr, 4 - Registru de inregistrare a consultatiilor pe teme de eticj si

conduita

Nr, Speta foarte pe scurt Data Semnatura
crt. | astfel incat sd nu fie afectaty identitatea persoanei cireia | consilierii consilierului de
S-a acordat consiliere etic etice etica

5)Anexa nr. 5 - Raport de monitorizare cy privire Ia aplicarea prevederilor

Codului de conduit3

Institutia publics. ..
Nr...

Raport de monitorizare
Cu privire la aplicarea prevederilor codului de conduits in cadrul,..

Cdtre conducerea institutiei publice...

Subsemnatay/ul..., consilier de eticd In cadrul..
Vd aduc la cunostint3 urmétorul raport de moni
Instrumente utilizate Tn monitorizare (chestiona

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

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

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

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

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

18

Aprob,

Conducator institutie

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

la serviciul/biroul/compartimentul...
torizare pe anul...
r administrativ, interviu);

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

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

Semnaturs,
Consilier de etich




