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l. Scop
Prezenta procedura:

— stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si responsabilitatile personalului
de executie si conducere in activitatea de implementare si dezvoltare a Standardului 1 -
Etica si integritatea;

~ stabileste principiile generale, valorile fundamentale si normele de conduita profesionala
si civici necesare realizarii unor raporturi sociale si profesionale corespunzatoare crearii
si mentinerii prestigiului PMC si a angajatilor acesteia;

~ creaza premizele unei culturi organizationale la nivelul PMC si a unei culturi etice care sa
determine angajatii si colaboratorii sa actioneze cu profesionalism in interes public si sa
consolideze un climat de incredere si respect reciproc in cadrul PMC intre angajati si
cetateni, precum si intre PMC si alte autoritati si institutii publice;

~ asigurd cunoasterea de catre salariatii PMC a prevederilor legale care reglementeaza
conduita acestora la locul de munca;

— stabileste un set de instrumente necesare desfasurarii activitatii de:

o Consiliere etica a angajatilor PMC in baza solicitarilor scrise primite de la acestia
sau la initiativa consilierului de etica.
o Monitorizare a respectarii normelor de conduita de catre toti angajatii PMC.

Il. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica intregului personal al PMC, functionari publici sau personal contractual,
indiferent de incadrare sau pozitie ocupata in cadrul institutiei (functii de executie, functii de
conducere, functii ocupate in cadrul cabinetului demnitarilor).

lll. Documente de referinta

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

H.G. nr. 1269 din 17.12.2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada
2021-2025 si a documentelor aferente acesteia;

H.G. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei gi barbatj;

H.G. nr. 931/01.09.2021 privind procedura de desemnare, atributile, 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 i controlului respectarii
principiilor si normelor privind conduita functionarilor publici;

OPANFP nr. 26/ 11.01.2022 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 administrative - disciplinare aplicabile functionarilor publici in cadrul
autoritatilor si institutiilor publice;

OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;
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— Regulament (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

— Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificarile ulterioare, precum si cu
alte reglementari de drept comun aplicabile in materie. — Sectiunea a 3-a, Capitolul 2
Respectul fiintei umane si al drepturilor ei inerente;

~ Legea 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si compeltarile ulterioare — Titlul XI, Capitolul
2 Raspunderea disciplinara,

— Ordinul nr. 1.466 din 22 iulie 2022 pentru stabilirea formatului Raportului anual cu privire la
respectarea normelor de conduitd de catre personalul contractual din aparatul propriu al
institutiilor si autoritatilor publice sau din institutiile aflate in subordine, coordonare ori sub
autoritate, precum si a informatiilor continute de acesta

- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din
alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

- SR EN ISO 9001/2015, Sistem de management al calitatii. Cerinte;

- RO.F., R

— Codul de conduita etica al angajatilor din cadrul Primariei municipiului Constanta;

- Dispozitii ale primarului municipiului Constanta.

IV. Definitii ale termenilor

Nr.

Crt. Termenul Definitie

Avertizor Persoana fizica care efectueazd o raportare sau divulga public
1 informatii referitoare la incalcari ale legii, obtinute Tn context
profesional.

Conflict de | Acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori
interes indirect, al functionarului public sau personalului contractual
contravine interesului public, astfel incat afecteaza sau ar putea
afecta independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori
indeplinirea la timp si cu obiectivitate a indatoririlor care i revin in
exercitarea functiei publice detinute.

Consilier etic Statut temporar atribuit unui functionar public desemnat de catre
conducatorul institutiei prin act administrativ, de reguld din cadrul
compartimentului de resurse umane, cu scopul aplicarii efciente a
dispozitiilor legale referitoare la conduita functionarilor publici sau a
personalului contractual in exercitarea functilor detinute, pentru
consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita.

4 Cod de etica Activitate din cadrul unei institutii sau autoritati pubice.

Consiliere eticd | Activitate desfasurata de consilierul de etica in conditiile prevazute
la art. 454 lit. b) din OUG nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare in scopul aplicarii eficiente de
catre functionarii publici sau personalul contractual a dispozitiilor
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legale referitoare la conduita acestora in exercitarea functiilor
detinute.

Etica Stiinta care se ocupa cu studiul teoretic al valorilor i al conditiei

6 umane, din perspectiva principiilor morale si cu rolul acestora in
viata sociala.

Frauda Orice actiune sau omisiune intentionata in legatura cu: utilizarea sau
prezentarea de declarati ori documente false, incorecte sau
incomplete, inclusiv faptele penale, care au ca efect

7 alocarea/dobandirea, respectiv utilizarea nepotrivita sau incorecta a
fondurilor institutiei; necomunicarea unei informatii prin incalcarea
unor obligatii specifice; deturnarea fondurilor de la scopurile pentru
care au fost acordate initial.

8 Functionar Persoana numita, printr-un act administrativ, in conditiile legii, intr-o

public functie publica.

Interes personal | Orice avantaj material sau de alta natura, urmarit ori obtinut, in mod
direct sau indirect, pentru sine ori pentru altii, de catre functionarii

9 publici sau personalul contractual prin folosirea reputatiei, influentei,
facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care au access, ca urmare a
exercitarii functiei publice.

Interes public Acel interes care implica garantarea si respectarea de catre institutii

10 a drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale cetatenilor,
recunoscute de Constitutie, legislatia interna si tratatelor
internationale la care Romaénia este parte.

Informati cu | Orice informatie privind o persoana identificata sau identificabila.

11 privire la date cu

caracter

personal

Norme/ Regulile de comportament profesional si civic care rezulta din

12 standarde  de | indatoririle prevazute in partea a VI a titlul Il capitolul V sectiunea a

conduita 2 a din OUG nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare.

13 Procedura Procedura de lucru a comisiilor de disciplina din cadrul autoritatilor si

disciplinara institutiilor publice.

Personal Personal contractual salariat din aparatul propriu al autoritailor si

contractual institutiilor publice, care desfasoara activitati de secretariat,
administrative, protocol, gospodarire, intretinere - reparatii si de

14 deservire, precum si alte categorii de personal care nu exercita
prerogative de putere publica.

Personalul salariat incadrat la cabinetul demnitarului.
Persoanele numite sau alese in functii de demnitate publica.

Psiholog Persoand specializatda in domeniul psihologiei care studiaza

15 procesele cognitive, emotionale si sociale, cat si comportamentul,

prin observarea, interpretarea si inregistrarea modului in care
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indivizii relationeaza unii cu altii, dar si cu mediul. Confidentialitatea
actului psihologic este protejata prin lege si este o obligatie a oricarui

psiholog.
V. Abrevieri ale termenilor
grrt Abrevierea Termenul Abreviat
1 PMC Primaria municipiului Constanta
3 SRU Serviciul resurse umane
4 | ANFP Agentia Nationala a Functionarilor Publici
5 ROF Regulament de organizare si functionare
6 R.I Regulament Intern
7 OPANFP | Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

VI. Descrierea procedurii

1. Dispozitii generale

Fiecare persoana care activeaza in cadrul institutiei are obligatia de a cunoaste codul etic si de
integritate aprobat la nivelul PMC si de a sesiza cu buna - credinta orice fapta care presupune o
incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari, savargite de
catre persoanele cu functi de conducere sau de executie din cadrul unitati. Persoanele
(avertizorii) care au reclamat ori au sesizat incalcari ale legii, cu buna - credinta sunt protejate
impotriva oricaror discriminari, conform legislatiei in vigoare.

Consilierea etica are caracter confidential si consta in acordarea de consultanta si asistenta
angajatilor din cadrul PMC, atat functionarilor publici, cat si personalului contractual, cu privire la
respectarea normelor de conduita.

Consilierea etica a angajatilor are caracter confidential si se asigura de catre consilierul de etica,
desemnat prin act administrativ de numire, de catre primarul municipiului Constanta, pentru o
perioada de maxim 3 ani. Consilierul de etica, respectand principiul confidentialitatii, colaboreaza
in desfasurarea activitatii cu psihologul institutiei pentru identificarea aspectelor psihologice
implicate si facilitarea comunicarii intre parti, in vederea solutionarii cat mai eficiente a fiecarei
situatii, cu acordul persoanelor invitate. Printre metodele/instrumentele folosite enumeram:
observatia, ascultarea activa, dialogul, intrebarile deschise, parafrazarea, reformularea,
informarea, cat si stimularea generarii de solutii din partea persoanelor intervievate, solutii care
s& vina in intAmpinarea partilor implicate, cu scopul de aplanare a starilor conflictuale, dupa caz.
Demersul va fi insotit de deschidere, empatie si respect pentru promovarea unor discutii deschise,
colaborative, pozitive, in vederea restabilirii unui mediu de lucru propice desfasurarii activitatii.

Consilierul de eticd este persoana de contact in domeniul conduitei profesionale a functionarilor
publici in relatia cu ANFP. Acesta completeaza anexele standard pe platforma de raportare etica
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si le transmite catre ANFP. Raportarea se face intre 1 ianuarie — 25 februarie a fiecarui an, pentru
perioada 1 ianuarie — 31 decembrie a anului anterior raportarii.

Totodata, conform Ordinului nr. 1.466 din 22 iulie 2022, consilierul de etica intocmeste un raport
anual, pe baza datelor culese de la institutiile aflate in subordinea, coordonarea ori sub autoritatea
Primériei municipiului Constanta, raport pe care il inainteaza catre Ministrul dezvoltarii, lucrarilor
publice si administratiei, pana la data de 31 martie a fiecarui an in curs.

In demersul de consiliere initiat se va tine cont de faptul c& multe dintre situatile aparute in
practica se pot rezolva pe cale amiabild, prin mésuri manageriale, si nu trebuie neaparat sa se
ajunga la comisia de disciplina - for cu rol preponderent sanctionator.

2. Acordarea de consiliere si asistenta cu privire la respectarea normelor de
conduita, la initiativa angajatilor PMC
Activitatea de consiliere etica se desfasoara cu respectarea principiului confidentialitatii, iar in
realizarea acesteia consilierul de eticad nu se supune subordonarii ierarhice. Aceasta se poate
desfasura (art. 11, HG nr. 931/01.09.2021):

1. la initiativa consilierului de etica, pe baza solicitarii scrise a acestuia, care se comunica
angajatului, direct sau prin e-mail. Aceasta nu se inregistreaza la registratura PMC.

2. la solicitarea scrisa a functionarului public/personalului contractual, fiind inmanata
consilierului de etica direct sau prin e-mail. Aceasta nu se inregistreaza la registratura
PMC.

Activitatea de consiliere etica se desfasoara in cadrul unor sedinte de consiliere, ce dureaza
maximum o oré, fiecare. Sedintele pot fi si comasate astfel incat sa vina cat mai potrivit in
intampinarea nevoilor partilor implicate. Numarul acestora este stabilit de consilierul de etica, in
cadrul primei sedinte, pe baza urmatoarelor criterii minimale (art. 12, HG nr. 931/01.09.2021):

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

b) identificarea normelor/standardelor de conduita relevante pentru adoptarea unei conduite
conforme de catre functionarul public/ personalul contractual,

c) identificarea modalitdtilor de actiune a functionarului public/ personalului contractual
pentru respectarea normelor/standardelor de conduita prevazute la lit. b);

Orice persoana din cadrul institutiei care considerad ca aceste criterii nu pot fi indeplinite in
numarul de sedinte de consiliere etica stabilit de catre consilierul de etica, poate formula in scris
obiectiile sale motivate, insotite de propunerea sa, pe care le comunicéa consilierului de etica pana
la data desfasurérii celei de-a doua sedinte de consiliere etica. In cadrul celei de-a doua sedinte
de consiliere etica, consilierul de etica stabileste de comun acord cu persoana respectiva numarul
sedintelor de consiliere etica. Daca nu se ajunge la un acord, prevaleaza decizia consilierului de
etica in ceea ce priveste numarul sedintelor de consiliere etica.
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Data si ora sedintei de consiliere etica se stabilesc si se comunica de catre consilierul de etica,
pe e-mail. Sedintele pot avea loc numai in timpul programului de lucru al functionarului public/
personalului contractual consiliat.

Conducatorul institutiei publice are obligatia de a pune la dispozitia consilierului de etica un spatiu
corespunzator pentru asigurarea caracterului confidential al acestei activitati.

Pentru programarea unei solicitari, angajatii PMC completeaza formularul de sesizare (FO1-
PS29).

Solicitarile scrise privind activitatea de consiliere eticd, precum si recomandarile verbale sau
scrise formulate de consilierul de etica se inscriu in Registrul de evidenta a activitatii de consiliere
etica pentru fuctionarii publici (Anexa nr 3 la HG nr 931/01.09.2021), respectiv R01-PS29 pentru
personalul contractual, pastrate de cétre consilierul de etica.

Atét la Registrul de evidenta a activitatii de consiliere etica (Anexa nr 3 la HG nr 931/01.09.2021),
cat si la R01-PS29, nu are acces nicio persoana, indiferent de calitatea, functia si nivelul ierarhic
al acesteia, cu exceptia organelor de urmérire penalé si a instantelor de judecata.

3. Acordarea de consiliere si asistenta cu privire la respectarea normelor de
conduitd, in urma inregistrarii unei sesizari din partea cetatenilor

Sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii autoritatii sau
institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu cetatenii
sunt transmise consilierului de etica ce formuleaza recomandari cu caracter general pe care le
transmite secretariatului Comisiei de disciplina, spre stiinta.

Consilierul de eticad nu poate interveni in activitatea comisiei de disciplina.

3.1. Procedura informala

Persoana care face sesizarea poate opta pentru o procedura informala, contactand persoana
cu atributii in consiliere etica. In cadrul intalnirii, persoana respectivd poate beneficia de
consultanta de specialitate oferita de céatre consilierul de etica. In urma acestei intalniri persoana
in cauza poate s& continue actiunea printr-o sesizare scrisa, poate sa renunte la sesizare, ori sa
aleaga alte cai de actiune.

3.2. Procedura formala

Persoana care se simte afectata sau avertizorul poate alege sa urmeze o procedura formala
in care va face o sesizare scrisa adresata direct consilierului de eticé, sau trimisa prin e-mail catre
acesta (model de sesizare - F01-PS29). Consilierul de etica va inregistra sesizarea in registru de
evidenta a activitatii de consiliere etica.

= Persoana cu atributii in consiliere etica va avea interviuri, separat, cu fiecare dintre partile
implicate sau martore ale fenomenului semnalat si le va informa despre ceea ce este si ceea
ce nu este considerat incélcare a conduitei etice, conform legislatiei in vigoare. Cu acordul
persoanei invitate la aceste interviuri poate participa si psihologul institutiei, ca observator al
aspectelor psihologice implicate si ca facilitator al comunicarii, in vederea gasirii unui acord
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intre partile implicate. Concluziile interviurilor se vor consemna intr-o nota care se va pastra
in evidentele consilierului de etica.

» Daca in urma analizei sesizarii se constatd ca obiectul sesizérii este legat de alte aspecte
decéat cele etice se va face un raport catre Cabinet Primar, sesizarea fiind apoi redirectionata
spre structura competenta de cétre acesta (ex. Comisia de discipliné, etc).

Persoanele care fac o sesizare (avertizori) trebuie sa ofere detalii precum: date despre cele

intamplate, cand, cum, unde, cat de des s-a intamplat, cum a evoluat situatia si cine a fost

implicat. Aceste detalii trebuie sa fie mentionate in sesizare F01-PS29, ca si fundament pentru

clarificarea situatiei in cauza.

Conform prevederilor legale, sesizarile/ petitiile anonime, transmise prin orice mijloc, se vor
clasa.

Conform OUG 57/2019, consilierul de etica analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de
cetateni si de catre ceilalti beneficiari ai activitatii PMC cu privire la comportamentul personalului
care asigura relatia directa cu cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, pe care
le Tnainteaza comisiei de disciplind, fard a interveni in activitatea acesteia. Consilierul de etica
aduce la cunostinta petentului, in termen de 30 de zile de la data primirii sesizarii, modalitatea de
solutionare a acesteia.

3.3. Consilierea

Partile implicate intr-o sesizare pot fi invitate la o consiliere cu rol de facilitare a comunicarii si
acordului intre parti. Facilitarea este voluntara si confidentiala. Se intentioneaza ca partile sa fie
ajutate sa ajunga la o rezolvare reciproc acceptabild a sesizarii. Daca partile ajung la o intelegere
in urma consilierii se va consemna acest lucru in scris si partile vor semna un acord de impacare
(FO3-PS29), cat si o declaratie de scuze fata de comportamentul nepotrivit care a adus atingere
functionarii eficiente a unei persoane in relatiile de munca - F02-PS29.

Daca se constata ca este fundamentata, o sesizare bazata pe criteriile prevazute de legislatia
in vigoare, precum etnie, religie, rasd, sex, culoare, varsta, optiune politica, origine sociala,
dizabilitate, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta sau activitate sindicala, sau orice
alt criteriu care are ca scop sau efect neacordarea, restrangerea sau inlaturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale
sau a drepturilor recunoscute de lege, comisia de disciplind va decide actiunea disciplinara,
conform legislatiei in vigoare, regulamentului intern si a Codului etic si de integritate.

3.4. Remedii pentru partea afectata

Consilierea se poate incheia cu o declaratie de scuze fata de comportamentul nepotrivit din
partea persoanei care s-a dovedit ca a incalcat conduita, prin completarea unui formular conform
- F02-PS29 Angajament intr-un nou comportament si declaratie de scuze fatd de comportamentul
nepotrivit care a adus atingere functionarii eficiente a unei persoane in relatiile de munca.

3.5. Sanctiuni
Actiunile corective pentru persoana care s-a angajat in incalcarea codului de conduita pot
sa includa: mustrare (verbald sau scrisd), sau alta actiune disciplinara, in functie de gravitatea

Page 10 of 26



C()NSTAN T4

191

Procedura de sistem

Editia Il

Cod: PS-29 Revizia 00
PROCEDURA

CONSILIERE ETICA S| RESPECTARE NORME Exemplar nr.
DE CONDUITA

01

faptelor si a prevederilor legale in vigoare. Sanctiunile vor fi stabilite de catre conducatorul

institutiei.

Toate formularele utilizate vor fi pastrate de catre consilierul de etica.

Comportamentul repetat, mai ales dupa ce unui angajat i s-a spus sa se
opreasca, este deosebit de grav si va fi tratat in consecinta!

VIl. Responsabilitati

Responsabil Descriere responsabilitati Term’en (zile
lucratoare)
Primarul Desemneaza, prin act administrativ, consilierul de | In 30 zile
municipiului etica; calendaristice de la
Constanta incetarea calitatii de
consilier de etica
prevazute la art.
456, alin (1), lit. b) —
OUG 57/2019
In maxim 10 zile
lucratoare de data
la care intervine una
din situatile de
incetare a calitatii
de consilier de etica
prevazute la art.
456, alin (1), lit. @) si
c) — e - 0OUG
57/2019
Aproba Codul de conduita etica al salariatilor din cadrul | In 30 zile
PMC;
Sprijina si promoveaza valorile etice si integritatea | Permanent
profesionala si personala a angajatilor PMC;
Aproba si sprijina demersurile referitoare la consilierea
etica;
Decide sanctiunile necesare in cazul fincalcarii
normelor de etica;
Redirectioneaza, dupa caz, sesizarile catre Comisia
de disciplina
Evalueaza activitatea consilierului de etica.
Consilierul  de | Sprijind si promoveaza valorile etice si integritatea | Permanent
etica profesionala si personala a personalului
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CONSTANT"I

-g i

il i

Procedura de sistem

Editia I

Cod: PS-29 Revizia 00
PROCEDURA
CONSILIERE ETICA S| RESPECTARE NORME Exemplar nr.
DE CONDUITA

01

Primeste solicitadrile de consiliere etica si informeaza in
scris angajatii in cauza asupra datei, orei si locului
unde va avea loc intrunirea

10 zile lucratoare

Aduce la cunostinta angajatilor institutiei codul etic si
normele de conduitd profesionala, precum si
eventualele modificari

30 zile

aprobare/
modificarea

calendaristice de la

Codului de etica

Primeste si analizeazd sesizéarile cu referire la
incalcarea normelor de conduitd profesionala

10 zile lucratoare

Atunci cand situatia nu este de competenta
consilierului de etica, acesta intocmeste un referat pe
care il inainteaza primarului mun. Constanta

5 zile lucratoare

Intocmeste si transmite catre ANFP, respectiv Ministrul
dezvoltarii, lucrarilor publice si administratiei,
raportarile privind respectarea normelor de conduita
de catre functionarii publici/ personalul contractual pe
baza informatiilor primite de la comisia de disciplina

data de 25.02,

Anual — pana la

respectiv 31.03.

Acorda consultanta si asistenta in rezolvarea dilemelor
pe probleme de etica si conduitd profesionala
angajatilor institutiei, la solicitare; aplica chestionare
privind gradul de cunoastere a normelor de conduita
etica.

Permanent

Anual sau
este necesar

cand

Functionarii Respecta cerintele legale in materie de etica si permanent
publici si | integritate profesionala si personala;
personalul Comunica de indatd conducatorului PMC orice | 3 zile
contractual din | tentativd de frauda/savarsire a unei fapte de coruptie
cadrul PMC de care au cunostinta;
Solicita, consilierului etic, acordarea de consultanta si | 3 zile
asistenta etica in rezolvarea dilemelor etice cu care se
confrunta, ori de care au luat la cunostinta atunci cand
este cazul;
Respecta prevederile Codului etic, R.O.F., dispozitiilor, | Permanent
notele interne/de serviciu;
Formuleaza in scris sesizari si le depun la registratura | 3 zile
PMC.
Psihologul Observa aspectele psihologice implicate si acorda | Permanent
institutiei sprijin. Promoveaza valorile etice, de integritate

profesionala si personala a personalului institutiei.
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3 Procedura de sistem Editia 1l
(JQNST:‘\N 74

iy )
. PROCEDURA

g CONSILIERE ETICA S| RESPECTARE NORME Exemplar nr.
- w

Cod: PS-29 Revizia 00

DE CONDUITA 01

VIIl. Formular analiza procedura

Aviz
& Conducétor | inlocuitor | _| = ©
S | compartiment compart:mpnt de drept g g g )% s
Iz- numesi sau ol > ) c ©
prenume delegat 5| 2 L. £ =
- o *
1 2 3 4 5|6 7 8 9

IX. Lista de difuzare a procedurii

s | o> S

X | @ . Data intrarii in

2 x Compartiment/ Directie h:’zr::r:; infgra;aar 5 vigoare a noii | Semnatura
Z | B P proceduri

1 2 3 4 5 6 7

X. Anexe

1. Diagrama de proces

2. Anexa nr.1si 2 la Metodologia din 11.01.2022 aprobata prin Ordinul Presedintelui ANFP
nr. 26 din 11.01.2022 - Formatul de raportare privind implementarea principiilor aplicabile
conduitei profesionale a functionarilor publici.

3. Anexanr. 1 la Ordinul nr. 1.466 /22.07.2022 — Formatul de raportare anuala cu privire la
respectarea normelor de conduitad de catre personalul contractual din aparatul propriu al
institutiilor si autoritatilor publice sau din institutiile aflate in subordine, coordonare ori sub
autoritate, precum si a informatiilor coninute de acesta.

4. Anexa nr. 3 - Registru de evidenta a activitatii de consiliere etica (Anexa nr 3 la HG nr.
931/01.09.2021).

5. RO01-PS29 - Registru de evidenta a activitatii de consiliere etica (personal contractual).

6. FO01-PS29 — Sesizare (angajati PMC).

7. F02-PS29 - Angajament intr-un nou comportament si declaratie de scuze fata de
comportamentul nepotrivit care a adus atingere functionarii eficiente a unei persoane in
relatiile de munca.

8. F03-PS29 - Acord de impacare.

9. FO04-PS29 - Invitatie.
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DIAGRAMA DE PROCES

Sesizare comunicata direct sau transmisa

prin e-mail

Salariati

Persoana care
gestioneaza
declaratiile de

avere si interese.

Sesizare

—

I

|

l
¥

Consilier etic

h 4

Analizeaza
stabileste
competenta sa.

daca

sesizarea/cererea si

se

afla 1n

L

Consiliaza personalul pe

-———

Sesizare

Orice persoand
interesata.

salariati

Persoana care

I gestioneazd
declaratiile de
avere si interese,

Activitatea se opereaza in
registrul special.

Raport incalcare norme etice

probleme de etica. — ¥ rimar
Colaboreazi cu psihologul | N
e g T T
institutiei, dupa caz. : aproba | |  Dispune
|[ adresa : || masuri
I
: intocmeste L 4 ;
| iii i
. L Consilier etic
Activitatea se opereaza in |
registrul special. :
| adresa
|
|
TR i [ b e T
: | | |
i v v v
' Salariatul Comisia Persoana
|
I reclamat disciplinad care a facut
: sesizarea
|
|
|
|
|
X \ 4

Face raportari la ANFP referitoare la normele etice - in termenele legale in formatul standard

Page 14 of 26




Anexa nr.1 la Metodologia din 11.01.2022 aprobata prin Ordinul Presedintelui ANFP nr. 26 din 11.01.2022
Formatul 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

1. INFORMATII PRIVIND AUTORITATEA SAU INSTITUTIA PUBLICA SI CONSILIERUL DE ETICA

Numele si prenumele consilierului de etica

Data numirii consilierului de etica

Compartimentul

Nr. telefon

E-mail

Categoria din care face parte autoritatea sau institutia publica

a) administratia publica centrald; b) administratia publica teritoriala; ¢) administratia publica locala

Judetul

Il. IMPLEMENTAREA PRINCIPIILOR APLICABILE CONDUITEI PROFESIONALE A FUNCTIONARILOR PUBLICI S| A NORMELOR/STANDARDELOR DE CONDUITA A
FUNCTIONARILOR PUBLICI IN CADRUL AUTORITATILOR SI INSTITUTIILOR PUBLICE

NL:mér functionari .
% 3 s ? Numar functionari publici care au primit Numar functionari ¢ . umar spete care au
Numar c;:gir r:g?é'iog?:'azg:;z;i Numar Denumirea | publici care au adresat [ solicitare scrisa din publici care au & c:zirl? ;;S;?gte:rﬁm constituit obiectul
il uti i fi dl?a i nfm?mare programe de [programelor de| solicitari scrise pentru | partea consilierului de | beneficiat de consiliere finchionarii u%lici consilierii etice pentru
gib?icia formare si formare si consiliere etica etica pentru consiliere efica ! P functionarii publici
. .. INumar sesiuni perfectionare | perfectionare etica
incadrs}i In de informare profesionala | profesionala
autoritatea te d iatad
sau institutia de conducere urn'!g & go ik E s de : de | de b de i de g
ok i i consilierul de | consilierul de |conducere si conducere si conducere si conducere si conducere si
publica siinalli | 4o ovacutie etica etica inalti de inalfi de inalti de inalti de nalti de
mnigcl’igiaﬂ functionari sxecufie functionari execuiio functionari eXacupe functionari expae functionari exacufie
P publici publici publici publici publici
o] 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Obiectul consilierii etice Mumdr recomandel ule
consilierului de etica cu c intele
e b 3 4 . s privire la modalitatea de = 2 Cauzele nerespectarii ons~e9|n E - - y - s Masuri propuse de
a) pr‘mcualnle aplicabile _clondwé?l | “actiune a functionarului _ | Numar sesizari | Aspectele principiilor aplicabile nerespectarii principiitor | Numar analize privind corisilierl dé atics
profesmna_ e a functionarilor pul HiCl; public pentru respectarea Recomandarile | ale consilierului sesizate condiitel profesiona) aplicabile conduitei cauzele, riscurile si airiran nlatarares
b) indateririle functionarilor publici; inciniilor anficabil consilieruluide | deeticila |organelor de B proesiongne. & profesionale a vulnerabilitatile care se| _PEMTY Mt
¢) normele/standardele de conduita principitlor aplicabile o % functionarilor publici si a ; h . ek E T cauzelor, diminuarea
? duitei profesional etica organele de urmarire functionarilor publici si a [manifesta in activitatea : ; i
a functionarilor publici; d) alte norme| SGNuliel protesionale a = " 1 |normelor/standardelor de e " i i riscurilor si a
Liridios incéi'cate' functionarilor publici si a urmarire penala penalad conduita normelor/standardelor de| functionarilor publici vulnerabilitatilor
e) ikina dife categorile normelor/standardelor de conduité
predefinite, prevazute la lit. a)}—d) conduits
16 17 18 19 20 21 22 23 24

Ed.Il, rev. 00

Page 15 of 26




Numar practici sau proceduri
institutionale care pot conduce la
incalcarea principillor aplicabile
conduitei profesionale a functionarilor
publici si a normelor/standardelor de
conduita in activitatea functionarilor
publici

Descrierea pe scurt a
practicii sau procedurii
institutionale

Numar sesizari si reclamatii analizate
de consilierul de etica, formulate de
cetateni si ceilalti beneficiari ai
activitatii autoritatii sau institutie
publice cu privire la comportamentul
personalului care asigura relatia
directa cu cetatenii

Recomandari cu caracter|
general formulate de
catre consilierul de etica

Numaér chestionare aplicate cetatenilor
si beneficiarilor directi ai activitatii
autoritatii sau institutiei publice cu

privire la comportamentul personalului

care asigura relatia directa cu publicul
sau opinia acestora cu privire la
calitatea serviciilor oferite

Masuri adoptate pentru inlaturarea
cauzelor sau circumstantelor care au
favarizat incalcarea principiilor
aplicabile conduitei profesionale a
functionarilor publici si
normelor/standardelor de conduita

25

26

27

28

29

30

Ed.ll, rev. 00
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Anexa nr.2 la Metodologia din 11.01.2022 aprobata prin ordinal Presedintelui ANFP nr.26/11.01.2022

1. INFORMATII PRIVIND AUTORITATEA SAU INSTITUTIA PUBLICA S| CONSILIERUL DE ETICA

Numele si prenumele consilierului de etica

Data numirii consilierului de etica

Compartimentul

E-mail

Nr. telefon

Categoria din care face parte autoritatea sau institutia publica

a) administratia publica centrala; b) administratia publica teritoriala; c) administratia publica locald

udetul

il. CAPACITATEA DE SESIZARE

Numar functionari publici
pentru care au fost
% solutionate sesizarile | Numar functionari publici pentru care a fost sesizata comisia de disciplind . v—— gt )
h:lumé_r sesizari Shél;r;g:i inregis!pa_te_ la comisia de de catre: Obiectul sesizarii: Norme juridice incalcate:
gt | wegiiae a| 950Bing 1t Sl peri
disciplind consia dF ' raportarea ° Evidentierea
Numar teri i disciplina in po e bt or §
functionari anterior anuiut anul pentru a) pnnc{pnle ap!mabﬂe cazura_or n _care
publici iy i care se B conduitei profesionale a | functionarilor
incadrati in realizeaza talizeazs ali ) a) abaterile disciplinare | functionarilor publici: by | publici li s-a
. raportarea si i : . | cetateni si prevazute la art. 492 alin. | indatoririle functionarilor cerut sa
autoritatea raportarea si functionari it : b :
sau institutia| 27 24 fost | re au fost | de conducere . conducatorul | publici sau ceilalti (2) din Ordonanta de publici; aclioneze sub
% solutionate in : % e conducatorul : ’ - Ibeneficiari ai , urgenta a Guvernului nr. | ¢) normele/standardele presiunea
publica solutionate in sau inalti S compartimentului [alte categorii = | @vertizorul e e LR
anulpentru | " pentru | functionari de | autoritatiisau | "o e ecte | de personal| 2CtVitali | G interes [97/2018, cu modificarile si de conduita a factorului politic
care se blici. dupa executie institutiei e di autoritatii T completarile ulterioare; b)| functionarilor publici; d)
realizeaza care 36 pubnics, aup publice L rat i sau public alte fapte sesizate; It rme juridi
realizeaza caz functionarul public| autoritatea | . S . 2 et alte norme juricice
raportarea rapofarea sau institutia institutiei €) niciuna dintre. incalcate;
’ publica | Publice categorille predefinite, &) niciuna dintre
prevazute la lit. a) sib) | categoriile predefinite,
prevazute la lit. a)—d)
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Ed.H, rev. 00
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l1.1. DURATA SI MOD DE FINALIZARE

IIl. MODALITATEA DE FINALIZARE A PROCEDURILOR ADMINISTRATIV-DISCIPLINARE

Numar diminuari Humar Giminlan : Sri 5 ari
Numar de sesizari la ; Numar cazuri incare [\ oo e o orise |salariale cu 5—20% pe| S21ariale cu 10—15% Numér suspendari ale| Numar retrogradari | Numar destituiri din
comisia de disciplind Numar au fost sesizate ropuise de citre | 6 pericads de éna‘: f; pe o perioada de pana dreptului de intr-o functie publica \fynctia publica propuse|
corespunzator duratei Numar |5€8i2ar ale| organele de urmérire coﬁmsﬁa de discipling |3 ISni . ge citre| 18 un an propuse de promavare:pe-o de nivel inferior pe 0 | de catre comisia de
cercetarii administrative: | fynctionari |COMisie! d& penala P B '; discioling | c3tre comisia de pericada de la unu la 3jperioadd de pana la un disciplina
Ublici in | discipling comisia de discipliina disciplina ani propuse de catre | an propuse de cétre
I, o transmise comisia de disciplind | comisia de disciplina
cazul carora 2
termen "7 aeat la Agentia de de de de de de de
legal sesizarea | Mationald | conducere conducere conducere conducere conducere conducere conducere
| depasit, de sau inalti de sau inalti de sau inalti de sau inalti de sau inalti de sau inalti de sau inalti de
0—6 luni care este Integritate | functionari | executie | functionari | executie | functionari | executie | functionar | executie functionari | executie | functionari | executie | functionari | exscutie
mai mare publici, dupa publici, dupa publici, dupa publici, dupa publici, publici, dupa publici,
de 6 luni caz caz caz caz dupa caz caz dupa caz
13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
11l.2. NUMAR Sl TIP DE SANCTIUNI DISCIPLINARE APLICATE DE CATRE PERSOANA CARE ARE COMPETENTA LEGALA DE APLICARE
Numar functionari
i W Numér diminudri Numar suspendari | Numar retrogradari " .o [INumar mustrari scrisejpublici in cazul cérora
g “I?é):inr‘:iei?]ei Numér mushriscise s;:{gfé SL',“;T;S-:/ salariale cu 10—15%| ale dreptului de intr-o functie publica [ Numar destituiri din Nfir:éa‘iradezgtlliﬂ; 1[2 n aplicate direct de nu au fost aplicate
l‘; anctiuni anlisals o o srhad da °|  pe o perioada de promovare pe o | de nivel inferior pe o functia publica si1uaﬁia da catre conducatorul sanctiunile
disciplinare P éﬁé Ia% luni aplicate pané la un an perioada de la unu la | pericada de pana la aplicate ieompatibilitate autoritdtii sau disciplinare propuse
difg fite P P aplicate 3 ani aplicate un an aplicate p institutiei publice de catre comisia de
respectiv disciplina
motivele
neaplicari de de de de de de de de de
sanctiunilor conducere conducere conducere conducere conducere conducere conducere conducere conducere
disciplinare | 58U inalti de sau inalti de sau inalti de sau inalti de sau inalti de sau inalti de sau inalti de sau inalti de sau inalti de
propuse de funclionari | executie functiqn_ari executie funct_iun»ari executie functiqn'ari executie functic_m'ari execulie | funclionari | exscutie funcjio_nari executie | functionari | executie funcqio_n_ari executie
eabe comisia publici, publici, publici, publici, publici, pubilici, publici, publici, publici,
de disciplina dupa caz dupa caz dupa caz dupa caz dupa caz dupa caz dupa caz dupa caz dupa caz
31 32 33 34 35 36 a7 38 39 40 41 42 43 44 45 45 47 48 49
Ed.ll, rev. 00
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I11.3. ORGANELE DE URMARIRE PENALA S| INSTANTELE DE JUDECATA

Numar cazuri in
care s-a dispus

Fapte sesizate ca
infractiuni si incadrarea

Numar sanctiuni disciplinare care au fost aplicate
functionarilor publici si care au fost contestate in
instan{a de judecata

Numéar hotaréari pronuntate de instanta de judecata

pe:;;‘zﬁmnfggﬁére juridica a infractiunii pentru Alte decizil _ _ _ _
judecatoreasca 0::;;‘31::;5":; ala de conducere sau inalfi prin care s-a mentinut 'udgcr;r;écsziilsnsjz natali(i:rea pr"LTdc;ac':témas t::::?a?e
definitiva < p functionari publici, dupa de executie sanctiunea disciplinara / Itei : Pd' _p|_ e disciplinars
o initiala altei sanctiuni disciplinare | sanctiunea disciplinara
decat cea iniliala dispusa initial
50 51 52 53 54 55 56 57
Ed.Il, rev. 00
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Anexa 1 la ORDINUL nr. 1.466 din 22 iulie 2022 - pentru stabilirea formatului Raportului anual cu privire la respectarea normelor de conduita de cétre personalul
contractual din aparatul propriu al institutiilor si autoritatilor publice sau din institutiile aflate in subordine, coordonare ori sub autoritate, precum si a informatiilor continute de
acesta.

RAPORTUL ANUAL
cu privire la respectarea normelor de conduita de cétre personalul contractual din aparatul propriu al institutiilor si autoritatilor publice sau din institutiile
aflate in subordine, coordonare ori sub autoritate, precum si a informatiilor continute de acesta

Denumirea autoritatii sau institutiei publice

Numarul si data inregistrarii raportului la autoritatea/institutia publica

Raportul anual cu privire la respectarea normelor de conduitéd de cétre personalul contractual

Posturi aprobate
Posturi ocupate

Numarul posturilor de natura contractuala din autoritatea sau institutia publica

1. Din care posturi care se ocupa cu personal incadrat:

L cu contract individual de munca

- cu contract de management

Numar de sesizari privind cazurile de incalcare a normelor de conduita profesionala, din care:
- functii de executie

L functii de conducere

L functii ocupate in cadrul cabinetului demnitarilor

3. [Obiectul sesizarii

Numar de angajati contractuali care au incalcat normele de conduita morala si profesionala, din care:
- functii de executie

- functii de conducere

- functii ocupate in cadrul cabinetului demnitarilor

Cauzele de incalcare a normelor de conduita profesionala

Numar de sesizari solutionate

Modul de solutionare a sesizarilor

Consecintele incalcarii normelor de conduita profesionala

Masuri propuse pentru inlaturarea cauzelor de incalcare a normelor de conduita profesionald
0./Sanctiuni aplicate, din care dispuse prin hotarare judecatoreasca definitiva

=

= B e B e

Reprezentant legal al institutiei publice,
persoana competenta desemnata in acest sens, dupa caz,

(numele si prenumele si semnatura)
L.S.

Ed.ll, rev. 00
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Registru de evidenta a activitatii de consiliere etica

(pentru functionarii publici)

Anexa nr. 3 la HG nr. 931/01.09.2021

Page 21 of 26

Nr.crt. | Data solicitarii Solicitant Obiectul Locul Functia publica detinuta | Recomandari Observatii | Semnatura
scrise privind functionar activitatii de desfasurarii de functionarul public formulate de functionarului
activitatea de public/ la consiliere Inumarul de consiliat, dupa nivelul consilierul de public consiliat
consiliere etica initiativa etica sedinte de atributiilor (inalt etica

consilierului de consiliere functionar
etica etica public/functionar public
de conducere/functionar
public de executie)
Ed.ll, rev. 00




Registru de evidenta a activitatii de consiliere etica

(pentru personalul contractual)

R0O1-PS29

Page 22 of 26

Nr.crt. | Data solicitarii Solicitant Obiectul Locul Functia publica detinutd | Recomandari Observatii | Semnatura
scrise privind personal activitatii de desfasurarii de personalul formulate de personal
activitatea de contractual la consiliere /numarul de contractual consiliat, consilierul de contractual
consiliere etica initiativa etica sedinte de dupa nivelul atributiilor etica consiliat

consilierului de consiliere
etica etica
Ed.ll, rev. 00




CDNSTAN T4
ROMANIA

W B
- JUDETUL CONSTANTA
‘ MUNICIPIUL CONSTANTA
NR. / FO1-PS29

SESIZARE

[ etica/integritate / [I conflict de interese / T haruire /[ discriminare

Subsemnatul/a (numele si prenumele) , angajat/a al Primariei
municipiului Constanta, in cadrul Directiei . Serviciul ,
in functia de , in calitate de [ reclamant/ L] avertizor/ [ martor,

DECLAR in mod liber si voluntar cétre consilierul de etica urmatoarele’:

Am fost informat/ ca aceasta declaratie poate fi folosité ca dovada.

Am inteles ca aceasta declaratie poate fi aratata celor cu drept legal de cunoastere a modului de solutionare
a sesizarilor

imi dau acordul ca datele mele s& poata fi folosite, conform legislatiei in vigoare, in scopul clarificarii situatiei
sesizate.

Am citit descrierea scrisa a faptelor anexata acestui formular, formata din pagini, si declar ca este
adevarata si completa in conformitate cu cunostintele mele.

Data

Numele si prenumele

Semnatura

! Declaratia trebuie sa ofere detalii precum: date despre cele intdmplate, cand, cum, unde, cét de

des s-a intdmplat, cum a evoluat situatia si cine a fost implicat.
Ed.lI, rev. 00
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CONSTANT,  ROMANIA
W & JUDETUL CONSTANTA
: @ MUNICIPIUL CONSTANTA

SERVICIUL RESURSE UMANE
NR. /

FO2-P529

DECLARATIE DE SCUZE FATA DE COMPORTAMENTUL NEPOTRIVIT,
COMPORTAMENT CARE A ADUS ATINGERE FUNCTIONARII EFICIENTE IN RELATIILE DE MUNCA SI
ANGAJAMENT INTR-UN NOU COMPORTAMENT POTRIVIT

Subsemnatul/a (numele si prenumele) , angajat/a al/la Primariel

municipiului Constanta, in cadrul Directiei
Serviciul , In functia de , in calitate de persoana
reclamata, declar faptul ca in urma discutiilor avute cu (numele si
prenumele) , angajat alfa Primariei municipiului Constanta, in cadrul
Directiei , Serviciul ; in functia de
n calitate de parte reclamanta, prin medierea asigurata de

, de consilierul de eticd, mi-am constientizat comportamentul care a

contribuit la situatia reclamatd si imi cer scuze d-nei/d-lui

angajandu-ma ca de acum inainte sa ma abtin de la orice formd@ de comportament care ar putea fi

considerat nepotrivit i care ar putea aduce atingere asupra unei persoane in relatiile de munca.

Am fost informat ca aceasta declaratie poate fi folosita ca dovada de solutionare a sesizarii.

Am inteles ca aceasta declaratie poate fi aratata partilor cu drept legal de cunoastere a modului de solutionare
a sesizarilor.

Imi dau acordul ca datele mele s& poata fi folosite, conform legislatiei in vigoare, in scopul clarificarii situatiei
sesizate.

Am inteles ca daca faptele se repeté pot primi alte tipuri de sanctiuni, conform legislatiei in vigoare.

Data

Nume si prenume (reclamant)

Semnatura

Nume si prenume (persoana reclamata)
Semnatura
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cONSTANT,  ROMANIA

8  JUDETUL CONSTANTA
‘ MUNICIPIUL CONSTANTA
‘ SERVICIUL RESURSE UMANE
. L

NR. / FO3-PS29

ACORD DE IMPACARE

Subsemnatul/a (numele si prenumele) , angajat/a al/a Primariei municipiului

Constanta, in cadrul Directiei , Serviciul , in functia de

. in calitate de avertizor/reclamant, declar faptul ca in urma discutiilor avute cu

(numele si prenumele) , angajat/a al Primariei municipiului Constanta, in
cadrul Directiei , Serviciul , in functia
de , in calitate de parte reclamata, prin medierea asiguratd de

consilierul de eticd, 1imi dau acordul de impacare
cu (partea reclamata), pe cale amiabila.

Am fost informat/a ca aceasta declaratie poate fi folositd ca dovada de impécare a partilor.

Am inteles ca aceasta declaratie poate fi aratata celor cu drept legal de cunoastere a modului de solutionare
a sesizarilor.

imi dau acordul ca datele mele sa poata fi folosite, conform legislatiei in vigoare, n scopul clarificarii situatiei
sesizate.

Am inteles ca daca faptele se repeta pot oricand sa fac o alta sesizare.

Data

Nume si prenume (reclamant)

Semnatura

Nume si prenume (persoana reclamata)

Semnatura
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CONSTANT,  ROMANIA

g &  JUDETUL CONSTANTA
MUNICIPIUL CONSTANTA
SERVICIUL RESURSE UMANE F04-PS29
% “ NR. /

rouis
Tians

INVITATIE
in atentia doamnei/ domnului_______,

Functia )

Biroul/Serviciul

Urmare a unei sesizari cu privire la o presupusa incalcare a unor norme de conduita in cadrul relatiilor
de munca, va invitdm la o sedinta de consiliere etica, pe data , ora , etaj 1, sediul central.
Intr-o atmosfera de deplina siguranta, in cadrul sedintei vor fi abordate toate aspectele legate de situatia
mentionata, cu intentia de a asigura un climat de munca etic si suportiv, conform legislatiei in vigoare.

Elaborat,

consilier etica,

Particip la aceasta intalnire.
Nu sunt de acord cu participarea.

Imi dau acordul ca la acest demers sa poaté participa si psihologul institutiei, in calitate de observator
(eventual, pentru a primi si sustinerea psihologica necesara).

Nume si prenume

Semnatura,
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