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Scopul procedurii
1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind aplicarea, monitorizarea si
raportarea codului de conduita.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti angajatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea de
arhivare, pastrare si reconstituire a documentelor.

2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie ale personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul
5 Alte scopuri

- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura descrie responsabilitatile, autoritatea pentru consilierea problemelor de etica, monitorizarea si
raportarea respectarii normelor de conduita, prevenirea si combaterea coruptiei la nivelul unitatii.

2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii 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 activitatii:

Consilier Etic
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Documente de referinta
1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
2. Legislatie primara:

- Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, publicata in Monitorul Oficial, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- HOTARARE nr. 931/2021 privind procedura de desemnare, atributiile, modalitatea de organizare a activitatii si
procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale ale consilierului de etica, precum si pentru
aprobarea modalitatii de raportare a institutiilor si autoritatilor in scopul asigurarii implementarii, monitorizarii si
controlului respectarii principiilor si normelor privind conduita functionarilor publici, Publicata in MONITORUL
OFICIAL nr. 893 din 17 septembrie 2021;

- ORDIN nr. 26/2022 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, Publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 38 din 13 ianuarie
2022;

3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare a institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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Definitii si abrevieri

1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

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

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

si proceduri operationale

Procedura operationala (procedura

de lucru) intregii entitati publice

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
Document un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
Verificare desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv

cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi

Gestionarea documentelor

arhivare si pana la distrugerea lor;

intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la Inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
Editie procedura fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
Revizie procedura componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%

din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala,
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri

Entitate publica

publice si/sau patrimoniu public

Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

= e @]
N oo P XN oA W N e

Abrevierea Termenul abreviat
PS Procedura de sistem
PO Procedura operationala
Ed Editie
Rev Revizie
SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
ANFP Agentia Nationala a Functionarilor Publici
E Elaborare
\% Verificare
A Aprobare
Ap. Aplicare
Ah. Arhivare
OouG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
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13. HG
14. EP

Hotarare de Guvern
Entitate Publica

Pagina 6/ 12




. ) Procedura Documentata Editia:  alll-a
Primaria Comuna Bosanci
Revizia: 0
Aplicarea, monitorizarea si 1:aportarea codului de Pagina 7 din: 12
conduita
Consilier Etic Exemplar nr.: 1
Cod: PO-CE-01 Data aprobare: 30.09.2022

Descrierea activitatii sau procesului
1. Generalitati:

In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza unitatii, functionarii
publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala
si profesionala.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii fizice si morale
a persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea legala, clara si
eficienta a problemelor cetatenilor. Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure
demnitatea persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduita si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice persoana cu care intra in
legatura in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate, sa solicite acesteia un
comportament similar.

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

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta.
2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune la internet
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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 activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Raportarea unitatii in scopul asigurarii implementarii, monitorizarii si controlului respectarii principiilor si
normelor privind conduita functionarilor publici, denumita in continuare raportarea, reprezinta completarea si
transmiterea catre Agentie a informatiilor privind:

a) respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici;

b) implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor si institutiilor publice.

Raportarea se realizeaza de catre consilierul de etica din cadrul unitatii in cadrul carora sunt stabilite functii
publice, in aplicatia informatica administrata de Agentie pe pagina de internet www.anfp.gov.ro la sectiunea
»~consilier de etica”“.

Pe baza informatiilor prevazute la lit. a), consilierii de etica au obligatia de a elabora anual un raport privind
respectarea normelor de conduitd in cadrul unitatii, care se publica pe site-ul propriu in primul trimestru al
anului ulterior celui pentru care se intocmeste raportul.

Raportul pe care il intocmeste consilierul de etica contine informatii cu caracter public si cuprinde cel putin
urmatoarele date:

a) numarul si obiectul sesizarilor privind cazurile de incalcare a normelor de conduita profesionala;

b) categoriile si numarul de functionari publici care au incdlcat principiile si normele de conduita;

c) cauzele si consecintele nerespectarii normelor de conduits;

d) evidentierea cazurilor in care functionarilor publici li s-a cerut sa actioneze sub presiunea factorului politic.

Informarea publicului cu privire la respectarea obligatiilor si a normelor de conduita in exercitarea functiilor
publice constituie parte integranta din raportul anual privind managementul functiilor publice si al functionarilor
publici, care se elaboreaza de Agentia Nationala a Functionarilor Publici. Agentia Nationala a  Functionarilor
Publici poate sa prezinte in raportul anual, in mod detaliat, unele cazuri care prezinta un interes deosebit pentru
opinia publica.

Transmiterea catre Agentie a informatiilor cu privire la 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 unitatii se realizeaza de catre
functionarii publici desemnati consilieri de etica din unitate, in conditiile legii, dupa cum urmeaza:

a) prin completarea formatului de raportare privind implementarea principiilor aplicabile conduitei
profesionale a functionarilor publici si a normelor/standardelor de conduita a functionarilor publici in cadrul
autoritatilor si institutiilor publice, prevazut in anexa nr. 1, denumit in continuare format de raportare prevazut in
anexa nr. 1;

b) prin completarea formatului de raportare privind implementarea procedurilor administrativ-disciplinare
aplicabile functionarilor publici in cadrul autoritatilor si institutiilor publice, prevdzut in anexa nr. 2, denumit in
continuare format de raportare prevazut in anexa nr. 2.
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Completarea si transmiterea informatiilor cuprinse in formatele de raportare prevazute in anexele nr. 1 si 2 se
realizeaza in format online, in aplicatia informatica administrata de Agentie.

Pe pagina de internet a Agentiei, www.anfp.gov.ro, la sectiunea ,Colaborari institutionale”, subsectiunea
»~Consilier de etica“, sunt postate formatele de raportare prevazute in anexele nr. 1 si 2, care sunt puse la
dispozitia unitatii, iIn format online, prin intermediul portalului de management al functiilor publice si al
functionarilor publici, sub forma de linkuri.

Completarea si transmiterea catre Agentie a informatiilor cuprinse in formatele de raportare prevazute in
anexele nr. 1 si 2 se desfasoara intre 1 ianuarie si 25 februarie a fiecarui an, pentru perioada 1 ianuarie-31
decembrie a anului anterior raportarii.

Informatiile cuprinse in formatele de raportare prevazute in anexele nr. 1 si 2 se refera la perioada de timp
aferenta anului pentru care se realizeaza transmiterea informatiilor cu privire la respectarea
normelor/standardelor de conduita a functionarilor publici, precum si la implementarea procedurilor
administrativ-disciplinare aplicabile functionarilor publici in cadrul unitatii.

Formatele de raportare prevazute in anexele nr. 1 si 2 sunt disponibile pentru completare si transmitere de
catre consilierul de etica catre Agentie, in format online, numai in perioada de raportare.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

Consilierul Etic
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Salariatii instutitiei

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Formular de evidenta a modificarilor

NEL. Numarul Data Avizul
c rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 01.07.2015 X X
Conform Ordinului nr. 600/2018, in
vigoare de la 07.05.2018, se aduc
modificari in ceea ce priveste definirea
termenilor, structura din cadrul
- Legislatie primara procedurii documentate prin
2 Editiaall-a 07.05.2018 introducerea/modificarea a 3 formulare,

- Legislatie secundara prevazute ca si componente structurale
minimale, respectiv Formular de
evidenta a modificarilor, Formular de
analiza a procedurii, Formular de
distribuire difuzare.

Modificari legislative conform ORDIN
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Formular de analiza a procedurii

g:t Compartiment Nume si prenume Aviz Data Observatii Semnatura
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Formularul de distribuire/difuzare
Data
Nr. S.COI{ul.. Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Data .. intrarii in Semnatura
Crt difuzarii primirii retragerii .
vigoare
| Aplicare, par MIRON NECULAI 19.08.2022 19.08.2022 30.09.2022
Informare
o | Aplicare, i imar Gaitan Nistor 19.08.2022 19.08.2022 30.09.2022
Informare
3 Aplicare, o, etar General BIVOL ZAMFIR 19.08.2022 19.08.2022 30.09.2022
Informare
Aplicare,
4  Evidenta, Consilier Etic DRAGOI LUCIA 19.08.2022 19.08.2022 30.09.2022
Arhivare
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare

Formatul de raportare privind
1 implementarea principiilor aplicabile
conduitei profesionale

Formatul de raportare privind
2 implementarea procedurilor administrativ-
disciplinare

Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele Comisiei
SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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