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Proceduri interna

privind consilierea §i respectarea normelor de conduti profesionali la nivelul
Primiriei comunei Sanmartin, activitatea consilierului de etica
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1. Lista responsabililor cu elaborarea si aprobarea editiei roceduriiz, ZJ

Elemente privind Numele si Functia Data
responsabilii/operatiunea | prenumele

| Elaborat Béndi Adél consilier
Aprobat Birtalan Séndor | primar

. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii:

Nr. | Editia sau dupi caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care

crt. | in cadrul editiei revizuita reviziei se aplicd
prevederile
editiei sau ale
reviziei editiei

0 1 2 3 4
1.1 | Editia I - - 12.12.2019
1.2 | Revizial - modificare,
| [ completare ileaeod |
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia procedurii;

[N Scopul difuzirii Exemplar | Functia Numele si | Data Semnétura 1
crt. nr. prenumele | primirii -
1. aplicare 1 primar Birtalan 2 3 5 2

Sandor -
2. aplicare 1 viceprimar | Laszl6 ~/
Antal A
3. | aplicare 1 secretar Gergely 1
general UAT | Anna (bg
4. aplicare 1 referent Both
Piroska
Sarolta @J
5. | aplicare 1 referent Pl 5
Zsuzsanna .
6. aplicare 1 referent Nagy A\
Miria ‘\\
7. aplicare 1 consilier Benke
Méria 1. o
8. aplicare 1 consilier Bélint
Csaba W
9. aplicare 1 consilier Bandi v
Adgl el
10. | aplicare 1 secretar Nagy o
administrativ Aragnka ’{m,k J




P p
11. | aplicare sef SVSU Gergel Lz
. Atti%a ’ //7"/6/
12. | aplicare guard Erés Klara o>
13. | aplicare sofer Vagasi |
microbuz losif ‘Lj\
14. | aplicare muncitor Na
P lst\%gn / La,
15. | aplicare 1 bibliotecar Pal-Erds S T
Judit m“c’;’['“
16. | aplicare 1 sofer autosp | Bodo %
PSI Lorinc :
17. | aplicare 1 muncitor Gal C 1
Gyorgy 0{
4. Scopul procedurii:
4.1. - Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate
4.2. . Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii
activitatii
4.3. - Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv fin conditii de fluctuatiec a
personalului
4.4. - Procedura descrie activitdtile desfisurate de consilierul de etica pentru

monitorizarea aplicirii/respectirii prevederilor Codului de conduita eticd aprobat la
nivelul institutiei, consilierea etici a personalului Primariei Sanmartin si intocmirea si
transmiterea rapoartelor citre ANFP.

5. Domeniul de aplicare:

5.1. - Activitatea se referd la consilierea eticd a angajatilor din cadrul Primariei
comunei Sanmartin, acordarea de consultanti etic si asistentd functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Primariei comunei Sdnmartin.

5.2 - Procedura este aplicata de consilierul de eticd desemnat, pentru asigurarea
implementirii prevederilor legislatiei in vigoare privind respectarea normelor de eticd
in cadrul Primariei comunei Sinmartin, ca entitate publici. Activitdtile specifice
desfisurate de consilierul de eticd se subscriu necesititilor de monitorizare a modului
in care normele de conduita etica sunt respectate de citre angajatii Primariei comunei
Sanmartin (functionari publici si personal contractual)

5.3 - Principalele activitati de care depinde activitatea proceduratd: cunoasterea de
ciitre salariatii Primiriei comunei Sanmartin a prevederilor legale care reglementeaza



conduita acestora la locul de munci §i descrierea activititilor desfasurate pentru
constientizarea personalului din cadrul institutiei cu privire la acordarea de consultanti
si asistenti etica.

5.4. - Compartimentele implicate in procesul activitatii: secretariat si relatii cu
publicul, compartiment social, compartiment de stare civila, compartiment financiar
contabil, compartiment agricol, urbanism, dezvoltare locali si achizitii publice,
serviciul public de situatii de urgenta,

6. Documente de referinti:

- O.U.G. nr. 57/03.07.2019 privind Codul administrativ cu modificirile si completarile
ulterioare

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicati

- Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 3753/2015

- Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 1040/2018 pentru
modificarea art. 5 din Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici nr. 3753/2015 privind monitorizarea respectdrii normelor de conduita
functionarilor publici i a implementirii procedurilor disciplinare

- Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 1442/2018 pentru
aprobarea procedurii privind completarea si transmiterea informatiilor privind
respectarea normelor de conduiti de citre functionarii publici si implementarea
procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor si institutiilor publice

- Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 4500/2008 pentru
stabilirea unui cadru unitar privind metodele de completare si transmitere a datelor si
informatiilor referitoare la respectarea normelor de conduitd de citre functionarii
publici si la implementarea procedurilor disciplinare

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice

- Regulamentul de organizare i functionare a Primariei comunei Sanmartin

- Codul etic si de integritate al functionarilor publici si al personalului contractual din
cadrul Primariei comunei Sanmartin

- Fisa postului

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri

7.1. Definitii.

In intelesul prezentei proceduri se utilizeazi termenii definiti in legislatia de refering
indicatd. Pentru buna intelegere a prevederilor procedurii sunt subliniati urmatorii
termeni:

- Entitate publica: autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald,
regie autonomd, societate comerciali la care statul sau o unitate administrativ-
teritorialdi  este  actionar majoritar, cu  personalitate juridica,  care
utilizeaza/administreazi fonduri publice si/sau patrimoniu public.



- Proceduri: totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea executdrii activitatii, atributiei sau sarcinii

- Eficd: stiintd care se ocupd cu studiul teoretic al valorilor si conditiei umane din
perspectiva principiilor morale i cu rolul lor in viata sociald, totalitatea normelor de
conduitd morald corespunzitoare

- Cod de conduitid: ansamblul de principii si reguli de conduitd care guverneaza
activitatea din cadrul unei institutii sau autoritati publice

- Consilier de etici: functionarul public desemnat prin dispozitia primarului pentru
consiliere etica si monitorizarea respectérii normelor de conduitd

- Interes public: acel interes care implicd garantarea si respectarea de citre institutii a
drepturilor, liberttilor §i intereselor legitime ale cetdtenilor, recunoscute de
Constitutie, legislatia internd si tratatelor internationale la care Romadnia este parte

- Interes personal: Orice avantaj material sau de altd naturd, urmdrit ori obtinut, in mod
direct sau indirect, pentru sine ori pentru altii, de catre functionari publici prin
folosirea reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor informatiilor la care au acces, ca
urmare a exercitarii functiei publice.

- Conflict de interese: acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct sau
indirect, al functionarului public contravine interesului public, astfel incat afecteazi
sau ar putea afecta independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori
indeplinirea la timp si cu obiectivele a indatoririlor care ii revin in exercitarea functiei
publice.

- Informatie de interes public: Orice informatie care priveste activititile sau care
rezultd din activitatile unei autoritti publice ori institutii publice, indiferent de
suportul ei.

- Informatie cu privire la date personale: orice informatie privind o persoand
identificata sau identificabila

1.2, Abrevieri ale termenilor:

- PI: procedurd internd
- E: elaborare/executare
- A:aprobare

8. Descrierea procedurii:

8.1. Generalitati:

Primarul comunei Sanmartin desemneazd, prin dispozitie un functionar public, care
asigurd gestionarea tuturor activitatilor legate de elaborarea si aplicarea codului de
conduiti eticd la nivelul institutiei

Consilierul de etici este si persoana de contact in domeniul conduitei profesionale a
functionarilor publici in relatia cu ANFP.

Activitatile consilierului de eticd includ elaborarea/revizuirea codului de etica al
institutiei, asigurarea informirii angajatilor privind prevederile codului, instruirea privind
aplicarea acestora, verificarea gradului de cunoastere al angajatilor, dar si monitorizarea
respectirii normelor de conduitd si consiliere eticd, atunci cind aceasta este necesard



Primdria comunei Sanmartin sprijini activitatea consilierului de etici in vederea
implementérii masurilor considerate necesare pentru respectarea in cadrul institutiei a
principiilor si normelor de conduiti etica.

Dupd elaborarea/revizuirea pentru actualizare a codului de etici al Primiriei comunei
Sanmartin, documentul este adus la cunostinta salariatilor Primariei comunei Sanmartin
prin afisare pe pagina web, afisare la avizier, difuzare prin posta electronici. Utilizarea
acestor metode de difuzare furnizeazi asigurari rezonabile ci toti angajatii iau cunostinti
de aprobarea noului document si continutul acestuia.

Consilierul de etica organizeazi sesiuni de informare a angajatilor cu privire la normele de
eticd, modificari ale cadrului normativ din domeniul eticii si integritatii

Periodic, consilierul de etici realizeazi monitorizarea respectdrii normelor de conduiti
etica.

Rezultatele monitorizirii respectirii normelor de conduita, precum si cele legate de
consilierea etica in cadrul institutiei, fac obiectul raportarilor periodice la ANFP.

Consilierea etica se desfigoara in baza unei solicitiri formale adresate consilierului de
eticd sau la initiativa consilierului de eticd, atunci cand din conduita functionarului public
rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia.

Consilierea eticd are caracter confidential, consilierul de etici avand obligatia de a nu
comunica informatii cu privire la activitatea derulatd, cu exceptia situatiei in care
aspectele semnalate pot constitui o fapti penala.

Orice activitate care implica prelucrare, a datelor cu caracter personal se efectueazi cu
respectarea prevederilor legislatiei pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Personalul din cadrul institutiei nu poate fi sanctionat sau prejudiciat in niciun fel pentru
cd a solicitat si cu privire la respectarea principiilor si normelor de conduiti.

Prin activitatea consilierului de etici se urmdreste: cresterea increderii, stimularea
dialogului si a spiritului de echipa, dezvoltarea culturii organizationale, asigurarea unui
climat optim de lucru, utilizarea eficienti a resurselor, cregterea calititii serviciilor oferite,
stimularea relatiilor de colaborare intre personalul de conducere si personalul de executie,
interpretarea §i aplicarea unitard a normelor de conduitd etici $i integritate publici,
cresterea capacitatii de luare a celor mai bune decizii in domeniul conduitei etice si
integritétii publice, cresterea capacititii de reducere a incidentei cazurilor de incilcare a
normelor de etica in cadrul institutiei.

8.2 Documente utilizate:

8.2.1: Lista si provenienta documentelor utilizate:

- Dispozitia nr. 192/20/9 privind aprobarea Codului etic si de integritate al functionarilor
publici i al personalului contractual din cadrul Primiriei Comunei Sanmartin;

- Anexa nr. | la Dispozitia nr _ /92 /20/9 ;

- Formatele standard de raportare/platforma de raportare eticd — ANFP;



- Registru privind activitatea de consiliere eticd;

- Adrese de sesizare cu referire la incilcarea normelor de conduita profesionald, dupa caz;
- Referat/proces-verbal, privind fapta sesizatd, dupa caz:

- Note interne privind solicitarea de consiliere (angajatii institutiei), dupd caz;

8.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate:

- Dispozitia primarului comunei Sanmartin privind desemnarea consilierului de etica:
numele si prenumele, functia persoanei desemnate, data de la care se aplicd prevederile
dispozitiei, temeiul legal care sté la baza dispozitiei, atributiile consilierului de etica

- Codul etic si de integritate al functionarilor publici si al personalului contractual din
cadrul Primdriei comunei Sanmartin: stabileste norme de conduitd profesionald pentru
personalul care isi desfisoard activitatea in cadrul Primdriei comunei Sanmartin si
formuleazi principiile fundamentale care trebuie respectate in vederea cresterii increderii
in autoritatea institutiei si a prestigiului acesteia.

- Normele generale de conduitd profesionald a angajajilor institufiei se referd la
urmdtoarele aspecte:

- asigurarea unui serviciu public de calitate;

-loialitate fatd de Constitutie si lege

- loialitate fata de autoritatile si institutiile publice

- libertatea opiniilor

- activitatea publica

- folosirea imaginii proprii

- cadrul relatiilor in exercitarea functiei definute

- interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor
- participarea la procesul de luare a deciziilor

- obiectivitate in evaluare

- folosirea prerogativelor de putere publica

- utilizarea resurselor publice

- limitarea participirii la achizitii, concesiondri sau inchirieri

De asemenea, codul de conduitd eticd prezintd raspunderile si sanctiunile aplicate
personalului din cadrul Primariei comunei Sanmartin.

- Format standard de raportare eticd: consilierul de eticd completeaza anexele standard
pe platforma de raportare etica si le transmite catre ANFP in termenele previzute de
legislatia in vigoare, conform Ordinului presedintelui ANFP pentrtu aprobarea
procedurii privind completarea si transmiterea informatiilor privind respectarea



normelor de conduita de citre functionarii publici §i implementarea procedurilor
disciplinare in cadrul autoritatilor si institutiilor publice.

- Registru privind activitatea de consiliere etici: consilierul de etici completeazi
registrul specific activititii de consiliere etic de cite ori este cazul.

- Adrese/procese verbale de sesizare referitor la incdlcarea normelor de conduiti
profesionald: orice persoani care sesizeazi incilcarea normelor de conduiti
profesionald de citre un angajat al institutiei poate formula o sesizare pe care o depune
la registratura institutiei

8.3, Resurse necesare:

Activitatea de consiliere etici se desfagoard de citre consilierul etic din cadrul Primarie;
comunei Sanmartin.

8.3.1. Resurse materiale: calculator cu acces la internet; imprimantd; birotica si
materiale consumabile; dispozitive de stocare a informatiilor.

8.3.2. Resurse umane: angajatii institutiei

8.3.3. Resurse financiare: fondurile necesare pentru achizitionarea materialelor
consumabile necesare acestei activititi

8.4. Modul de lucru:

A. Numirea consilierului de eticii: Primarul desemneazi consilier de etici in cadrul
Primariei comunei Sanmartin prin dispozitie.

B. Atributiile consilierului de etici, in exercitarea rolului activ de prevenire a incilcarii
principiilor si normelor de conduiti:

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduiti
de citre angajatii Primiriei comunei Sanmartin si Intocmeste analize si rapoarte cu
privire la acestea;

b) desfisoard activitatea de consiliere eticd, de mediere a conflictelor, pe baza

solicitdrii scrise a angajatilor sau la initiativd proprie atunci cand angajatul nu formuleazi
o solicitare in acest sens, insi din conduita adoptatd rezulti nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia;

¢) elaboreazi analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifesti in

activitatea angajatilor Primariei comunei Sinmartin §i care ar putea determina o

incélcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le fnainteaza conducitorului

institutiei, $i propune misuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a

vulnerabilititilor;

d) organizeazi sesiuni de informare a angajatilor cu privire la normele de etici,
modificdri ale cadrului normativ in domeniul eticii $i integritatii sau care instituie obligatii
pentru Primdria comunei Sanmartin, ca institutie publicd, pentru respectarea drepturilor
cetdtenilor in relatia cu aceasta;

¢) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea
principiilor si normelor de conduiti in activitatea angajatilor;

f) analizeaza sesizirile si reclamatiile formulate de personalul din cadrul institutiei si



formuleazi recomandiri cu caracter general, fird a interveni in niciun fel in activitatea

comisiei de disciplind constituitd la nivelul institutiei;
g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare personalului

C. Monitorizarea cunoasterii si respectirii normelor de conduita etica

(1) Normele de conduita eticd guverneazd intreaga activitate a personalului Primdriei
comunei Sdnmartin (functionari publici si personal contractual).

(2) Consilierul de etici se asigurd cd varianta in vigoare a Codului de conduitd etica
aprobat la nivelul Primariei comunei Sanmartin este difuzat tuturor angajatilor.

(3) Pentru asigurarea informdrii/cunoasterii normelor de conduitad eticd in randurile
angajatilor Primariei comunei Sanmartin, consilierul de etica realizeaza sesiuni de informare.

(4) La solicitarea conducitorilor compartimentelor pot fi organizate si sesiuni de
instruire.

(5) Monitorizarea si evaluarea nivelului de cunoastere si de respectare a normelor de
conduiti eticai este realizatd de consilierul de eticd periodic, prin colectarea si interpretarea
rezultatelor obtinute in urma completdrii de citre angajati a unui chestionar administrativ

(6) Chestionarul este conceput avand in vedere prevederile legale si actele normative
care reglementeazi comportamentul etic transparent §i decizional al angajatilor Primariei
comunei Sdnmartin.

(7) Criterii care stau la baza stabilirii intrebrilor chestionarului administrativ sunt:

- atitudinea angajatilor fatd de persoanele cu care interactioneaza ;

« informatii privind angajatii;

« activitatea acestora pe retelele de socializare si exprimarea unor opinii privind locul de
munci ;

« cunoasterea reglementrilor in acest domeniu si aplicarea acestora in exercitarea
atributiilor de serviciu

« atitudinea la locul de munca si fata de colegi ;

- impartialitatea si denuntarea faptelor care incalci legislatia in vigoare;

(8) in cadrul institutiei, consilierul de eticd identifici, in urma analizelor proprii,
posibilele probleme si vulnerabilitdti care pot fi intdlnite in activitatea angajatilor Primariei
comunei Sanmartin. Acestea se pot regisi printre cele enumerate mai jos:

» volumul mare de lucru la locul de munca;

» adaptarea/neadaptarea la unele situatii de stres prelungit;

» neintelegeri cu ceilalti colegi la locul de muncé;

« abordarea unui comportament care nu este etic fatd de colegii de munci sau fata de
persoane cu care intrd in contact pentru realizarea unor sarcini de serviciu;

« purtarea abuzivi;

« hirtuirea colegilor de munci sau a persoanelor care intrd in contact angajatul pentru
realizarea unor sarcini de serviciu;

« predispunerea spre favorizare a unor persoane care intrd in contact cu angajatul;

« acceptarea unor bunuri necuvenite sau cererea unor astfel de bunuri necuvenite pentru a
rezolva unele sarcini la locul de munci;

« lipsirea repetatd si nejustificatd de la locul de muncd;

« neglijenta in serviciu i indeplinirea unor activitati ce nu intrd in atributiile sale;

« aparitia unor conflicte de interese;

« divulgarea de secrete de serviciu;

« sdvarsirea unor fapte penale in activitatea desfasurata;



* neexecutarea sarcinilor de serviciu;

* nerespectarea principiului nediscriminarii;

» lipsa impartialitatii la locul de munca;

* insubordonarea ierarhici;

* manifestdri care aduc atingere prestigiului institutiei;

(9) Avand in vedere vulnerabilititile posibile identificate, consilierul de etici
elaboreaza un chestionar administrativ cu un numir de 10-15 intrebdri, cu diferite variante de
raspunsuri din care respondentul trebuie si aleags, sau Intrebiri cu raspuns liber.

(10) Chestionarul administrativ este aprobat de presedintele institutiei.

(11) Monitorizarea si evaluarea nivelului de cunoastere si de respectare a normelor de
conduitd eticd prin utilizarea chestionarului administrativ se realizeazi cel putin o dati pe an.
Chestionarul este transmis tuturor angajatilor institutiei, cu solicitarea de completare si
depunere ulterioar la consilierul de etici.

(12) Angajatii primesc instructiunile necesare privind modul de completare.

Completarea chestionarului se face cu asigurarea anonimatului respondentului.

(13) Colectarea chestionarelor completate se face prin depunerea acestora de citre
angajati intr-o cutie inchisa (tip cutie postald) aflati in grija consilierului de eticd. Se asigura,
astfel,anonimatul deponentilor de chestionare completate.

(14) Analiza chestionarelor completate este realizati de consilierul de eticd, dupa
colectarea lor.

(15) Pentru realizarea unei analize care si conducd la rezultate relevante pentru
institutie,este necesara prelucrarea unui numir de chestionare egal cu cel putin jumaitate din
numdrul total al angajatilor institutiei.

(16) In cazul in care nu este asigurat un procent de 50%+1 de chestionare completate
din totalul chestionarelor transmise, consilierul de etici poate decide o noud etapid de
evaluare.Aceasta sepoate realiza prin identificarea unui esantion de salariati care si participe
la evaluare, fie prin completare de chestionare, fie prin realizare de interviuri, sau orice alti
metodd de evaluare. In acest caz, consilierul de etici intocmeste documente adecvate
(justificarea noii metode alese,modul de realizare a evaluirii, interpretarea rezultatelor).

(17) Consilierul de etic intocmegte un centralizator general care cuprinde raspunsurile
intrebarilor agezate in ordinea numerica i dupa variantele de riispuns.

(18) in baza centralizatorului general se realizeazi o foaie de procentaj cu raspunsurile
la intrebiri, procentajele fiind realizandu-se pentru fiecare variants de rdspuns in parte.

(19) Consilierul de etica utilizeazi datele finale ale analizei chestionarelor completate
de angajatii Primariei si elaboreazi un raport care este transmis conducerii institutiei.

(20) Raportul anual intocmit de consilierul de etici in baza datelor prelucrate este
inaintat primarului comunei Sanmartin. In urma discutirii rezultatelor prezentate, se identifici
solutii pentru domeniile sensibile si, dupi caz, se intocmeste un plan de masuri.

(21) Rezultatele monitorizarii respectarii normelor de conduits, precum si cele legate
de consilierea etica in cadrul institutiei, fac obiectul analizelor si raportdrilor periodice la
ANFP.

Consilierea eticd
(1) Consultanta/consilierea etica se acordi pe baza unei solicitiri adresati consilierului de
eticd.
(2) Persoana care solicita consultanta depune cererea scrisa consilierului de etica, sau o
transmite acestuia prin posta electronica. Termenul de solutionare este de maximum 30 de zile
de la data inregistrarii cererii.
(3) Consilierul de etica inregistreazi solicitarea primiti in registrul de intrari—iesiri al



departamentului in cadrul cdruia isi desfigoard activitatea, o analizeazd si intocmeste un
referat ce cuprinde descrierea sesizdrii §i propunerile de solutionare a situatiei sesizate.

(4) Consilierea eticd se intiazd prin stabilirea unei intalniri intre consilierul de eticd §i
angajatul care solicitd consilierea.

(5) In urma discutiei purtate, consilierul de etica transmite solicitantului o adresa ce contine
propunerile de solutionare a cererii si stabileste impreund cu solicitantul modalitatea de
solutionare aleasd.

(6) In cazul in care consilierea presupune realizarea unei medieri intre solicitant i una sau
mai multe persoane din cadrul institutiei, consilierul de etica urmdreste in cadrul medierii
evitarea/aplanarea oricirui conflict existent sau potential. In virtutea rolului activ al
consilierului de eticd, acesta trebuie si identifice toate solutiile pentru solutionarea pe cale
amiabila a conflictelor.

(7) La finalul consilierii, chiar daci aceasta s-a desfasurat cu mediere sau fird (una dintre parti
refuza intdlnirea/negocierea), consilierul etic intocmeste un raport de consiliere eticd §i
propune solutionarea situatiei.

(8) Raportul se inainteaza primarului comunei Sdnmartin in plic inchis. Pe spatele plicului se
trece numarul de inregistrare a solicitirii din registrul consilierului de etica.

(9) Primarul analizeazi raportul si decide asupra oportunititii masurilor propuse de

consilierul etic, prin rezolutie.

(10) Primarul poate decide sesizarea comisiei de disciplina daca se doveste cé fapta

constituie o abatere disciplinard, iar cauza nu poate fi solutionatd pe cale amiabild. Adresarea
solicitarii citre comisia de disciplini a institutiei excede atributiilor consilierului de etica.

(11) Pe baza rezolutiei primite, consilierul etic transmite in scris solutionarea finala, cu
mdsurile propuse.

(12) Consilierul de eticd are obligatia asigurdrii confidentialitatii informatiilor la care are
acces in exercitarea atributiilor sale.

(13) In cazul in care faptele sdvarsite intrunesc elementele constitutive ale unei infractiuni,
consilierul de eticd intocmeste un raport pe care il inainteazd conducerii institutiei cu
precizarea necesitdii sesizarii organelor de urmirire penald competente.

(14) Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sdvarsite cu
inciilcarea normelor de conduitid profesionald, creeazi prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.

(15) Monitorizarea aplicarii Codului de conduita se face prin aplicarea anuald de chestionare
privind respectarea codului de conduitd si chestionare a nivelului de cunostinte ale
personalului privind activitatea de consiliere etica.

(16) Monitorizarea oferd informatie consilierului de etica si conducerii institutiei pentru:

a) identificarea problemelor in implementarea Codului de conduitd;

b) identificarea de solutii alternative pentru rezolvarea problemelor;

¢) fundamentarea activitdtii de consultanta si consiliere in privinta normelor de conduita;

Informarea si raportarea la ANFP privind respectarea normelor de conduiti

(1) Avand in vedere atributiile autoritatilor i institutiilor publice de transmitere a
informatiilor care vor fi cuprinse in raportul elaborat de ANFP ce contine informatii cu
caracter public, consilierul de etica colecteaza urmitoarele date minime care trebuie transmise
la ANFP:

« numdrul i obiectul sesizirilor privind cazurile de incilcare a normelor de conduitd
profesionald;

« categoriile §i numarul de functionari publici care au incilcat principiile si normele de



conduitd;

* cauzele si consecintele nerespectirii normelor de conduit:

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

(2) Consilierul de etica este persoana de contact in relatia cu ANFP. Coordonatele de contact
ale acestuia sunt utilizate de ANFP pentru limurirea anumitor aspecte legate de raportare.

(3) Pentru asigurarea raportirii unitare, consilierul de etici utilizeazi aplicatia informatici
pusa la dispozitie in acest sens de ANFP.

(4) Inregistrarea pe platforma ANFP este prealabild procesului de raportare.

) inregistrarea in aplicatie, crearea si gestionarea contului de utilizator precum si modul de
efectuare a raportirii sunt descrise in Anexa nr. 2

(6) Procesul de raportare se intinde pe un interval de 45 de zile calendaristice incepéand din
prima zi urmdtoare datei finalizirii fiecirui trimestru, respectiv, semestru.

(7) Trimestrele si semestrele sunt corespunzatoare anului calendaristic, iar calculul acestora se
face incepand cu luna ianuarie a fiecarui an.

(8) Comisia de disciplina are obligatia de a pune la dispozitia consilierului etic datele si
informatiile necesare pentru transmiterea formatelor de raportare.

(9) Rapoartele trimestriale sunt necesare pentru a:

= identifica cauzele care determini incilcarea normelor de conduit profesionald, inclusiv a
constrangerilor sau amenintdrilor exercitate asupra unui angajat pentru a-1 determina si
incalce dispoziii legale in vigoare ori s3 le aplice necorespunzitor;

» identifica modalitatile de prevenire a incalcarii normelor de conduitd profesionali;

* adopta mésuri privind reducerea si eliminarea cazurilor de nerespectare a prevederilor
legale.

Rdspunderea disciplinardi

(1) Incilcarea dispozitiilor codului de conduiti etici atrage rdspunderea disciplinari a
angajatilor Primdriei comunei Sanmartin, in conditiile legii.

(2) Comisia de disciplina are competenta de a cerceta incilcarea prevederilor codului de
conduitd si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3) Angajatii nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in niciun fel pentru sesizarea cu buni-
credintd a comisiei de disciplind competente, in conditiile legii, cu privire la cazurile de
incélcare a normelor de conduita.

(4) In cazurile in care faptele sdvarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmirire penali competente, in conditiile legii.

(5) Angajatii Primariei comunei Sinmartin rispund potrivit legii in cazurile in care, prin
faptele sdvérsite cu incdlcarea normelor de conduiti profesionald, creeazi prejudicii
persoanelor fizice sau juridice.



RESPONSABILITATI:

Primarul:

+ Aproba Codul de conduita etica al Primariei comunei Sanmartin

» Desemneazi consilierul de etica;

* Analizeaza rapoartele inaintate de consilierul de etica si decide asupra méasurilor propuse
de consilierul etic, prin rezolutie:

* Aproba difuzarea chestionarelor administrative;

« Aproba solutiile identificate si propuse de consilierul de eticd in urma analizei raportului
anual;

* Decide sesizarea comisiei de disciplind, dacd se doveste ci fapta constituie o abatere
disciplinara.

Comisia de disciplinid/Presedintele Comisiei:

* Cerceteazd incilcarea prevederilor codului de conduiti si propune aplicarea sanctiunilor
disciplinare, in conditiile legii;

* Pune la dispozitia consilierului etic datele si informatiile necesare in vederea elaboririi si
transmiterii rapoartelor la ANFP, conform legii.

Consilierul etic:

 Elaboreaza si actualizeaza ori de cate ori e cazul Codul de conduitd eticd al Primdriei
comunei Sanmartin;

« Asigurd informarea angajatilor privind codul de etica;

« Monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de

cdtre angajatii Primdriei, intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

« Realizeaza consilierea eticd a angajatilor Primariei pe baza solicitdrii scrise a acestora sau
din proprie initiativa atunci cand din conduita adoptatd de angajati rezultd nevoia de
ameliorare a comportamentului acestora;

» Elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in
activitatea angajatilor Primdriei §i care ar putea determina o incdlcare a principiilor si
normelor de conduitd; inainteaza conducdtorului institutiei analizele si propune méasuri pentru
inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

« In cazul in care faptele sesizate exced competenta sa, inainteaza primarului un

raport la care anexeaza intreaga documentatie primita de la persoana care a intocmit

sesizarea;

« intocmeste si transmite informari si rapoarte privind aplicarea normelor de conduita eticd
conform prevederilor in vigoare (citre conducerea institutiei, ANFP, alte autoritati
competente, conform legii).

Angajatii Primiriei:

+ Cunoaste si respectd prevederile Codului etic aprobat al Primdriei comunei Sanmartin,
legislatia incidentd in vigoare in acest domeniu;

» Participa la sesiunile de informare i monitorizare a respectarii normelor de conduita;

« Completeaza chestionarele transmise de consilierul de eticd conform instructiunilor

primite;

« Solicitd consiliere eticd cu aplicarea pasilor descrisi in procedurd; participa la activitatea

de consiliere la solicitarea consilierului de etica.



Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

Nr.
crt.

Compartimentul
(postul)actiunea
(operatiunea)

PRIMARUL

CONSILIERUL
DE ETICA

FUNCTIONARII

PUBLICI/PERSONAL

CONTRACTUAL
cadrul institutiei

din

0

1

4

Numirea consilierului de etici

1.

Desemnarea consilierului de
eticd pentru Priméria comunei
Sanmartin prin dispozitie

Acordarea de consultanti

Formularea in scris a unei
solicitari de consiliere etica
consilierul etic

Primirea solicitirilor si
stabilirea in scris, de comun
acord a date, orie i a biroului
unde va avea loc consilierea
eticd a angajatului care a
formulat solicitarea

Acordarea de consultantd si
asistentd in rezolvarea
dilemelor pe probleme de etici
si conduitd profesionali

4.

Intocmirea unui proces-verbal

E

Monitorizarea respectiirii normelor d

e conduitd profesionali de ciitre personalul institutiei

1.

Formularea in scris a unei
sesiziri §i depunerea acesteia
la registraturd

Primirea i analizarea
sesizirilor cu referire la
incélcarea normelor de
conduiti profesionali

Intocmirea, dupi caz, a unui
referat in urma analizirii
sesiziirii primite

Analizarea referatului si
stabilirea misurilor

Formularea unei adrese in
baza misurilor stabilite, dupa
caz

Transmiterea referatului citre
comisia care va efectua
cercetarea disciplinari

Completarea si transmiterea anexelor standard ciitre ANFP

L.

Intocmirea si transmiterea la
ANFP a raportarilor
trimestriale privind respectarea
normelor de conduita de citre
functionarii publici

Intocmirea §i transmiterea la
ANFP a raportarilor
semestriale privind
implementarea procedurilor
disciplinare in cadrul institutiei
( pe baza informatiilor primite
de la comisia de disciplini)




Inregistrarea informatiilor specifice activitiitii de monitorizare a respectiirii normelor de conduiti
profesionali

L. Aducerea la cunostinta - E
angajatilor institutiei a
eventualelor modificari
legislative in domeniul de
referintd

!-J

Instruirea angajatilor noi - E
privind respectarea normelor
de conduita profesionali in
cadrul institutiei

m
[}

3 Consilierul de eticd se ocupi -
de consilierea pe probleme de
eticdl si conduita profesionald a
angajatilor, in baza unor cereri
scrise, si completeaza
Registrul special de consiliere
eticii

Sanmartin, la data de 12.02.2021




Anexanr. 1

1. Monitorizarea respectirii normelor de conduiti

| Consilier etic ,

l

| Elaborare cod etic

l

Primarul comunei Sadnmartin Chestionar
(anual)

!

[ Cod etic aprobat
1

A

| Angajati
!

| Chestionare completate

!

Consilier etic
- analizi, centralizare -

l

Raport analiza evaluare
(trimestrial, anual)

!

| Primarul comunei Sanmartin




Anexa nr. 2

2. Consilierea etici

Solicitare consiliere etici %CONSILIER ETIC . Solicitare necesitate

. . T, W Y ags " . .
(angajat al Primariei) consiliere eticd (din oficiu

Raspuns
final

sau la solicitarea unui alt angajat)

Inregistrare solicitare,
analizd documente

Referat
(descriere sesizare, ropunere masuri )

Discutii
consilier etic — solicitant,
propunere solutii
Ambele parti acceptd medierea Cel putin o parte refuzd medierea
Sedinta mediere Discutii separate cu fiecare parte

(negociere, aplanare conflict) /

Raport consiliere cu misuri propuse

Rezolutie Abateri disciplinare

v

Consilier etic €——— Primarul comunei SAinmartin —> Comisie disciplinari

Solutionare amiabild Fari solutionare amiabild



Anexanr. 3

3. Raportare la ANFP

Rezultate monitorizare Rezultate activitdti Rezultate actiuni
respectare mdsuri consiliere eticd Comisie disciplind
v
CONSILIER ETIC

\

Raport trimestrial in platforma
de raportare ANFP



