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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii:

Nr. Elemente prlvmd
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semniitura
operatiunea
1.1. Elaborat Sérb Mirela Consilier
’ sy i zels | A
- X | Verificat Syeda Olga Abdi Sef Bi
w erifica yeda Olga i Sef Birou kyv / /‘ ‘ZDI/C J'V/
1.3. Aprobat Cretu Ovidiu Teodor Primar er / 4}‘ %f ,g @/\/\"/5

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la care se aplici
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei prevederile sau reviziei
editiei editiei
2.1. Ed]t]a 1 Elaborarea editiei Conform ORDIN nr. 400 /2015 Data aprobirii
7 initiale pentru aprobarea Codului controlului
s intern/managerial al entitdtilor publice 7\? 1 / / : ‘2‘0& ﬁ

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
w procedurii

“Nr.

Scopul Exemplar Nume si Data Semniitura
ert. Difuzarii nr. Compartment Functia prenume primirii A
1y
3.1. | Aplicare 1 Comisia de Pregedinte Cocesiu
disciplina Comisie de Liliana
Disciplina h 4
Secretar Comisie Andreies 2& “ eld”
de disciplind Cristina )
3.2. | Informare 2 BRUO Consilier de etica | SarbMirela |2& f/ 297 4L,
3.3. | Aplicare 3 SIED Arthivar ?
34. | Coordonare, 4 Comisia de monitorizare, Presedinte Cretu Ovidiu ol
control °°°rf1;’£:deof;‘g?g';mm Comisie Teodor |2&, 11100 @]j
dezvoltari sistemului de
control managerial '
3.5. | Aprobare 5 Conducere Primar Crefu Ovidin
T 28 412010 Gt =]
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate;

4.2. Da asiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii activitatii,

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei; ,
4.5. Determind modul in care se Intocmesc $i se transmit rapoartele cu privire la respectarea normelor de \')
conduitd si cu privire la situatia implementarii procedurilor disciplinare. -

5. Domeniul de aplicare

5.1.  Procedura stabileste pasii pentru raportarea citre ANFP a situafiei privind respectarea normelor de
conduitd si implementarea procedurilor disciplinare n cadrul Primériei,

52.  Consilierul etic transmite trimestrial §i semestrial rapoartele previzute in anexele nr. 1 si 2, conform
modelelor actualizate de cétre ANFP si postate pe site-ul Agentiei.

5.3. Compartimente furnizoare de date: Presedintele, respectiv Secretarul, Comisiei de disciplind care a
cercetat/este abilitat si cerceteze abaterile sdvarsite in cadrul Primériei; Responsabilul de resurse umane.
Compartimente beneficiare de date: Consilierul de etici.

6. Documente de referinti

6.1. Legislatie primard: |
- Legea 53(r1)/2003 — Legea privind Codul Muncii, cu modificérile ulterioare. )
- Constitutia Roméniei; -

6.2,  Legislatie secundard:
- Ordin nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entittilor publice;
- Ordin nr. 3753/2015 privind monitorizarea respectérii normelor de conduiti de citre functionarii publici
si a implementérii procedurilor disciplinare;
- Hotérérea nr. 1344/2007 privind organizarea si funcfionarea comisiilor de disciplina;
- Hotérare nr. 5/2014 pentru aprobarea Regulamentului Comisiei de eticd si disciplind a Asociatiei
Nationale a Evaluatorilor Autorizati din Romadnia.

6.3.  Alte documente, inclusiv documente interne ale entitifii.
- Regulament de Organizare si Functionare;
- Regulament Intern;
- Figa postului.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1L Crt.

- Procedura Totalitatea pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a

] regulilor de aplicat in vederea executérii activititii, atributiei sau sarcinii.
PS (Procedura de Sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un
proces care se desfagoard la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor
dintr-o entitate publica;
PO (Proceduri operationald) = proceduri care descrie o activitate sau un
proces care se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate publici.

2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri, aprobati si
difuzati.

3. Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adangare, suprimare sau altele asemenea, dupd
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitéiti, proceduri, procese

managerial si resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial

5. Analizi Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului

AL in cauzi, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.
) jj Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a
1 dezvoltarii sistemului de control managerial.
7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | PS Procedura de Sistem
2. | PO Procedura Operationald
2. | E. Elaborare
3. | V. Verificare
4. | A. Aprobare
5. | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare
7. |RU Personal responsabil RU
8. | ANFP/Agentie Agentia Nationald a Functionarilor Publici
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8. Descrierea procedurii

8.1Generalitiati:
Prin dispozitiile Ordinului nr. 3753/2015 privind monitorizarea respectirii normelor de conduiti de
citre functionarii publici si a implementarii procedurilor disciplinare, autoritatile administratiei publice
locale sunt obligate ca prin consilierul de eticd si transmitd citre ANFP raportul privind respectarea

normelor de conduiti si raportul privind implementarea procedurilor disciplinare. N
Agentia recomandd autoritdtilor §i institutiilor publice: )
a) desemnarea consilierului de eticd s se facd, de reguld, din cadrul compartimentului de resurse

umane;
b) calitatea de consilier de eticd sd nu fie atribuitd conducitorului compartimentului de resurse
umane;

¢) persoana desemnaté consilier de etica sa nu fie membru al comisiei de disciplina;

d) atributiile functionarului public desemnat consilier de eticad si fie revizuite astfel incit atributiile
corespunzéatoare calitidtii de consilier de etica s& aiba o pondere proportionald cu importanta $i volumul
activitatii de consiliere eticé si de monitorizare a respectirii normelor de conduiti in cadrul fiecérei

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor
Anexa 1— Model Raport privind implementarea procedurilor disciplinare
8.2.2. Continutul si rolul documentelor -
Anexa 1 prezintd modelul de raport privind implementarea procedurilor disciplinare. Modelul este \J
titlu informativ, exemplarul fiind obligatoriu de descércat trimestrial de pe www.anfp.gov.ro, sectiunea
“Materiale Utile”, subsectiunea “Formate de raportare” cu 20 de zile calendaristice Inainte de sfarsitul
fiecdrui semestru
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"

8.2.3. Circuitul documentelor

Presedinte Comisie de : .
disciplina k A %
; A
/

- Solicitd informatii
necesare de la
Responsabil RU

- Completeazi anexa 2

- Comunicé anexa 2

Consilierului de eticd /

! /

Consilier de etica

Responsabil RU

- Furnizeaza informatiile
necesare Presedintelui
comisiei de disciplind si
consilierului de eticd

Primar

oot

i o

- Solicitd informatii necesare
de la Responsabil RU

- Primeste anexa 2 de la
Presedinte comisie de
disciplini

- Completeazi anexa 1

- Comunica spre aprobare
anexele Primarului

- Transmite anexele in
format electronic ciitre
ANFP

BT P,

- Aproba anexele
transmise de cétr
Consilierul de etica

ANFP

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale

e Birou/sala de sedinte;
e Calculator;
e refea intemet;
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e imprimanti,

e telefoane, fax-uri pentru legdturi operative cu alte compartimente §i cu structuri din afard, daci este
cazul;

¢ hartic xerox.

8.3.2. Resurse umane
* Presedinte comisie de discipling;
* Secretar comisie de discipling;

* Consilier de etici; )
= RU;

» Personal secretariat;

*  Primar.

8.3.3. Resurse financiare
Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

84. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Priméria Municipiului Bistrita are obligatia de raportare a informatiilor relevante privind respectarea
normelor de conduita de cétre functionarii publici si implementarea procedurilor disciplinare, in forma si
in continutul stabilite pentru formatele standard de raportare prevazute in anexele nr. 1 si 2.

Primériei 1i revine responsabilitatea corectitudinii informatiilor completate in formatele standard de
raportare previzute In anexele nr. 1 §i 2, care se transmit Agentiei.

Raportul privind respectarea normelor de conduiti —se aproba de Primar, se comunici functionari!
publici din cadrul Primériei si se transmite trimestrial Agentiei, in primele 7 zile lucritoare ale lunii
imediat urmétoare sfargitului fiecarui trimestru al anului. Modelul de raport trebuie descércat trimestrial
de pe www.anfp.gov.ro, sectiunea “Materiale Utile”, subsectiunea “Formate de raportare” cu 20 de zile
calendaristice inainte de sfarsitul fiecarui trimestru

Raportul privind situatia implementérii procedurilor disciplinare se intocmeste semestrial, in formatul
standard de raportare prevdzut in anexa nr. 2, (care trebuie descércat semestrial de pe www.anfp.gov.ro,
sectiunea “Materiale Utile”, subsectiunea “Formate de raportare” cu 20 de zile calendaristice inainte de
sfarsitul fiecarui semestru) de cétre presedintele comisiei de disciplind, se comunicd Primarului si
consilierului de eticd si se transmite Agentiei de cétre consilierul de eticd in primele 7 zile lucratoare ale
lunii imediat urmétoare sfarsitului fiecfrui semestru al anului. Formatul standard de raportare completat
se transmite de consilierul de etica odatd cu formatul standard de raportare privind respectarea normelor
de conduitd, completat pentru trimestrul al doilea si, respectiv, al patrulea al anului.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
> Instructiuni privind completarea §i transmiterea celor doud rapoarte

) Formatele standard de raportare previzute in anexele nr. 1 si 2 sunt prestabilite in format electronic de
= citre Agentie, n fisiere de tip .xls pentru fiecare trimestru, respectiv semestru al anului.

Trimestrele si semestrele sunt corespunzitoare anului calendaristic, iar calculul acestora se face incepind
cu [una ianuarie a fiecadrui an.

Formatele standard de raportare prevazute in anexele nr. 1 si 2 se completeazi doar in formatul electronic
prestabilit de cétre Agentie, fiind obligatorie descircarea acestora, trimestrial, respectiv semestrial, de pe
portalul www.anfp.gov.ro, de la sectiunea "Materiale utile", subsectiunea "Formate de raportare”.

Este interzisdl folosirea altor formate de raportare decét cele prestabilite trimestrial/semestrial de catre
Agentie si postate pe site-ul institufiei. Este interzisd modificarea formatelor standard de raportare previzute
in anexele nr. 1 si 2 sau completarea acestora fard respectarea procedurii, orice modificare ficand inutilizabila
centralizarea datelor.

Formatele standard de raportare prevézute in anexele nr. 1 si 2 contin tabele care se completeazi cu
respectarea conditiilor tehnice prestabilite, specifice modelului fiecirui format standard de raportare.

Fiecare tabel in format Excel cuprins in formatele standard de raportare previzute in anexele nr. 1 si 2

- contine rubrici albe, predefinite pentru completare in ceea ce priveste proprietitile caracterelor, putind fi
) completate cu cifre sau cu text.

Fiecare rubricd predefinitd in vederea completirii afiseazd in momentul selectdrii un marcaj electronic
care contine indruméri metodologice, cu referinte citre principalele dispozitii de completare.

Este obligatorie completarea tuturor rubricilor. in situatia in care nu exista date exprimate In cifre, se
inscrie in mod obligatoriu cifra zero. In situatia in care nu existd informatii in format text, se inscrie in mod
obligatoriu sintagma "Nu este cazul".

in vederea identificarii autoritatii sau institutiei publice, a trimestrului, respectiv a semestrului si anului
pentru care se realizeazd raportarea, anterior transmiterii catre Agentie, fisierele Excel corespunzitoare
formatelor standard de raportare previzute in anexele nr. 1 si 2 se redenumesc de citre fiecare consilier de
etica dupd cum urmeaza: '

a) formatul standard de raportare previzut in anexa nr. I completat de consilierii de etica se va redenumi
"Anexa nr. 1, «Numele autoritdtii/institutiei publice», « Trimestruly, «Anul»";

b) formatul standard de raportare prevdzut in anexa nr. 2 completat de Presedintii comisiilor de
disciplind constituite In temeiul prevederilor art. 3 din Hotér4rea nr. 1344/2007 privind normele de organizare
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si functionare a comisiilor de disciplini, cu modificérile si completirile ulterioare se va redenumi "Anexa nr.
2, «Numele autoritatii/institutiei publice», «Semestruly, « Anul»”.

¢) formatul standard de raportare prevdzut in anexa nr. 2 completat de Presedintii comisiilor de
disciplind constituite in temeiul prevederilor art. 6,7 si 8 din Hotérdrea nr. 1344/2007, cu modificarile si
completdrile ulterioare se va redenumi "Anexa nr. 2, «Numele comisiei de disciplind», «Semestrul», «Anul»"

Transmiterea formatelor standard de raportare previzute in anexele nr. 1 si 2 se face ca atagsament al unui
singur e-mail, transmis de cétre consilierul de eticd la urmitoarea adresi de e-mail: —

¢) conduitalocale@anfp.gov.ro, pentru administratia public# locals, respectiv pentru aparatul propriu-.. )
autorititilor administratiei publice locale si al institutiilor publice subordonate acestora.

Subiectul aferent e-mailului prin care se transmit Agentiei formatele standard de raportare previzute in
anexele nr. 1 st 2 se va defini obligatoriu dupd cum urmeazi: "Raportare «Numele autorititii/institutiei
publice», «Trimestrul/Semestrul», «Anul»".

Trimestrul, respectiv semestrul se numeroteazi cu cifre romane, dupé caz, delallaIV.

Anul se scrie cu cifre arabe.

Raportérile transmise cu nerespectarea specificatiilor de mai sus se invalideaza.

Sunt obligatorii completarea si transmiterea formatelor standard de raportare prevazute in anexecle nr. 1 si
2 de citre toate autorititile si institutiile publice. In situatia autoritatilor si institutiilor publice care nu au
informatii de raportat, rubricile vor fi completate astfel:

- In situatia in care nu existd date exprimate in cifre, se inscrie in mod obligatoriu cifra zero. In situatia in
care nu existd informatii in format text, se nscrie in mod obligatoriu sintagma "Nu este cazul".

»  Particularitdti privind completarea §i transmiterea raportului de la anexa 1 SN

Formatul standard de raportare previzut in anexa nr. 1 este compus din 6 tabele in format Excel, denumm)
in concordantd cu obiectul informatiilor de raportat, $i 20 de rubrici formatate pentru completare,

Datele si informatiile completate In rubricile cuprinse in formatul standard de raportare previzut in anexa
nr. | vizeaza strict perioada de timp aferentd trimestrului pentru care se efectueaza raportarea.

La tabelul nr. I "Autoritatea/institutia publicd/consilierul de etica", rubrica nr. 1 cuprinde coordonatele
primdrei §i coordonatele consilierului de eticd, actualizate la zi, completdndu-se dupa cum urmeaza:

a) denumirea completd a institutiei.

b} judetul pe raza ciruia este arondatd autoritatea sau institutia publicé;

¢) numarul total al functionarilor publici, actualizat pana la data raportirii, pe baza informatiilor primite
de la compartimentul de specialitate;

d) numele si prenumele consilierului de etica. In situatia in care in perioada de raportare a fost desemnat
un alt functionar public pentru consiliere eticd, se vor completa numele si prenumele consilierului de etica
initial desemnat/numele si prenumele noului consilier de etica;

e) departamentul in care 1si desfiisoard activitatea consilierul de etici;
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f) cursuri de formare profesionald urmate de citre consilierul/consilierii de eticd in pericada de

raportare,

g) numarul de telefon la care poate fi contact consilierul de etica;
h) numarul de fax la care are acces consilierul de etici;

i} adresa e-mailului la care consilierul de eticd poate primi corespondenta referitoare la activitatea de

raportare.

j La tabelul nr. II "Activitatea de consiliere eticd", rubrica nr. 2 '"Nr. sedinte de consultare" se
3

completeazi cu numérul total al sedintelor de consultare organizate de catre consilierul de etici.

Rubrica nr. 3 "Nr. activitti de formare In domeniul eticii" se completeazi cu numirul total al activitatilor

de formare in domeniul eticii realizate la nivelul autoritatii/institutiei publice.

Rubrica nr. 4 "Nr. functionari publici care au fost instruiti prin intermediul actiunilor de formare in
domeniul normelor de conduitd" se completeazd cu numirul total al functionarilor publici din cadrul
autoritagii/institutiei publice care au participat la sesiuni de formare in domeniul eticii si normelor de conduita.

Rubricile nr. 5 §i 6 "Nr. functionari publici de conducere si de executie care au solicitat consiliere
eticd" se completeazd cu numérul efectiv al functionarilor publici de conducere, respectiv de executie care au

solicitat consiliere sau informatii cu privire la respectarea normelor de conduita.

Rubrica nr. 7 "Nr. spete care au constituit obiectul consilierii etice” se completeaza cu numirul
situatiilor In care solicitirile functionarilor publici au avut ca obiect consilierea in ceea ce priveste respectarea

normelor de conduiti.

Rubrica nr. 8 "Tipologii de dileme etice" se completeazi cu norma generald de conduita care a ficut
obiectul consilierii etice. Rubrica se completeazd cu una sau mai multe dintre normele generale de conduiti,

reglementate la art. 5-19 din Legea nr. 7/2004, republicata.

) Rubricile nr. 9 §i 10 "Nr. functionari publici de conducere si de executie care au beneficiat de
-..zonsiliere eticd" se completeazé cu numarul functionarilor publici, defalcat pe functionari publici de conducere,
respectiv functionari publici de executie, cirora consilierul de etici le-a acordat iIndrumari in ceea ce priveste

respectarea normelor de conduita.

Rubvrica nr. 11 "Modalititile de actiune ulterioard a functionarului public" se completeazd prin
rezumarea modului In care functionarii publici care au beneficiat de consiliere eticd s-au comportat ulterior in
ceea ce priveste aspectele consiliate, respectiv masura in care functionarii publici au respectat sau nu normele

de conduiti referitor la care au solicitat consiliere.

Rubrica nr. 12 "Observatii" se completeazi cu acele aspecte pe care consilierul de etici le-a remarcat

cu ocazia Indeplinirii Indatoririlor sale.

La tabelul nr. IIT "Cauzele si consecintele nerespectarii normelor de conduitd la nivelul institutiei sau
autoritatii publice", rubrica nr. 13 "Cauzele nerespectirii normelor de conduitd" se completeazi cu informatii
referitoare la identificarea cauzelor concrete care au determinat, au favorizat ori au condus la nerespectarea
normelor de conduitd. Se completeaza cu o scurti descriere obiectivd a acelor imprejuriri care au favorizat sau

determinat functionarul public si incalce dispozitiile legale.

Rubrica nr. 14 "Consecinfele nerespectéirii normelor de conduitd" cuprinde identificarea consecintelor
care pot fi asociate uneia sau mai multor cauze de nerespectare a normelor de conduitd, indicate in rubrica nr.
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13. Consecintele sunt, de regulé, reprezentate de efectele juridice produse sau, dupd caz, de urmdrile negative
ale faptei functionarului public. Consecintele survin ulterior sévarsirii faptei si sunt strins legate de aceasta si de
cauza producerii ei.

In cuprinsul rubricilor ar. 13 si 14 se completeazi si cu informatii privind:

a) identificarea situatiilor in care asupra functionarului public au fost exercitate constrangeri sau amenintiri
care [-au determinat si incalce dispozitiile legale;

b) cazurile In care functionarilor publici |i s-a cerut sé actioneze sub presiunea factorului politic.

La tabelul nr. IV "Modalitatile de prevenire a incaleérii normelor de conduitd in cadrul autoritatii s..
institutiei publice", rubrica nr. 15 se completeazi prin specificarea de citre consilierul de eticii a acelor misuri,”
identificate si implementate la nivelul fiecarei autorita(i sau institutii publice, care pot contribui la prevenirea
incéleérii normelor de conduita.

Se recomanda ca masurile de prevenire a incilcirii normelor de conduitd si aiba la baza:

a) analize prealabile ale mediului organizational interm, precum si asupra modului in care mediul intern si
extern autorité‘;ii sau institufiei publice poate influenta conduita functionarilor publici;

b) previzionarea si evaluarea rlscurllor care pot apérea In activitatea functionarilor publici din cadrul
autoritétii sau institutiei publice;

¢) identificarea domeniilor de activitate sau a activitatilor cu risc ridicat de expunere la vulnerabilititi care ar
putea conduce la incélcarea normelor de conduité sau la fapte mai grave de incélcare a legii;

d) identificarea factorilor care genereaza vulnerabilitdfi sau care favorizeaza incilcarea normelor de conduiti;
studierea comportamentelor/atitudinilor/vulnerabilitatilor identificate atdt la nivel individual, cét si la nivelul
autoritétii sau institutiei publice, care pot conduce la incilcarea normelor de conduiti;

e) misuri manageriale §i administrative menite si contribuie la Imbunititirea climatului de lucru;

f) identificarea si implementarea mésurilor de eliminare sau reducere a riscurilor care pot apérea in activitate
si care pot conduce la incilcarea normelor legale; :

g) identificarea si implementarea mésurilor de limitare a interventiei factorilor care genereazi vulnerabilitigi )
de aparifie a situagiilor cu potential impact negativ asupra conduitei functionarilor publici.

Masurile de prevenire trebuie s fie specifice §i adaptate situatiilor susceptibile de nerespectare a
normelor de conduitd. Acestea trebuie sé aiba un caracter preventiv prin implementarea lor inainte de a constata
incalcéri ale normelor legale.

Maisurile de prevenire a incélcérii normelor de conduité pot viza:

a) actiuni de congtientizare a functionarilor publici asupra riscurilor incalcérii normelor de conduits;

b) actiuni de informare, educare $i modificare a comportamentelor;

¢) alte masuri care sunt identificate si considerate la nivelul fiecarei autorititi sau institutii publice adecvate
pentru prevenirea aparitiei unor situatii de incélcare a normelor de conduita.

Misurile si actiunile prezentate nu sunt limitative. Autoritétile si institutiile publice pot identifica si
implementa si alte masuri pe care le consideri adecvate domeniului de competenta si activitétii.

La tabelul nr. V "Masuri administrative adoptate pentru inliturarea cauzelor sau circumstantelor
care au favorizat incélcarea normelor de conduitd", rubrica nr. 16 "Nr. misuri administrative adoptate pentru
inlaturarea cauzelor sau circumstanielor care au favorizat incélcarea normelor de conduitd" se completeaza prin
inscrierea numérului méasurilor administrative adoptate.

Rubrica nr. 17 "Enumerarea mdsurilor administrative adoptate pentru inlaturarea cauzelor sau
circumstantelor care au favorizat incélcarea normelor de conduitd" se completeazi prin enumerarea de citre
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consilierul de eticd a acelor misuri administrative implementate la nivelul fiecérei autoritdfi sau institugii
publice, care au fost adoptate pentru inliturarea cauzelor sau circumstan{elor care au favorizat incilcarea
normelor de conduita.

La tabelul nr. VI "Cazuri care au prezentat interes pentru opinia publicd®, rubrica nr. 18 "Nr.
cazuri care au prezentat interes pentru opinia publicd" se completeaza prin inscrierea numarului de cazuri care
au prezentat interes pentru opinia publica.

Rubrica nr. 19 "Descrierea pe scurt a cazurilor care au prezentat interes pentru opinia publicid" se

_completeazd prin identificarea faptei, a cauzelor si consecintelor produse.

Rubrica nr. 20 "Motivele pentru care cazurile au fost considerate ca prezentind interes pentru
opinia publicd” se completeazd prin indicarea modalititii/contextului care a determinat aparitia interesului
pentru opinia publica si efectul creat.

Informatiile cuprinse in rubricile nr. 2-20 se sintetizeaza de citre consilierul de eticd pe baza
rezultatelor activititii de consiliere eticd, a analizei rapoartelor comisiei de disciplind si a masurilor
administrative implementate la nivelul autoritatilor sau institutiilor publice.

» Particularititi privind completarea si fransmiterea raportului de la anexa 2

Formatul standard de raportare previzut in anexa nr. 2 este compus din doud tabele principale si 3
tabele secundare in format Excel, intitulate in concordanti cu obiectul datelor si informatiilor de raportat, si 50
de rubrici formatate pentru completare.

Datele si informatiile completate in rubricile cuprinse in formatul standard de raportare prevazut in
anexa nr. 2 se refera la perioada de timp aferentd semestrului pentru care se efectueazi raportarea.

Formatul standard de raportare prevazut n anexa nr. 2 se completeaza cu datele si informatiile
solicitate, obtinute in urma finalizérii procedurilor de cercetare administrativa, in conditiile previzute de

Hotérdrea nr. 1344/2007, cu modificarile i completarile ulterioare.

) La tabelul nr. I "Capacitatea de sesizare", rubrica nr. 1 "Nr. sesiziri inregistrate in perioada de
referintd privind Incélcéri ale normelor legale si ale normelor de conduitd” se completeazd cu numérul total al
sesizdrilor Inregistrate In ceea ce priveste incélcarea normelor legale sau a normelor de conduitd, in perioada de
raportare.

Rubrica nr. 2 "Nr. sesiziri in curs de solugionare” se completeazé cu numdrul total al sesizarilor in
curs de solutionare si nefinalizate pand la data raportirii.

Rubrica nr. 3 "Nr. sesizéri solutionate" se completeaza cu numarul total al sesizérilor solutionate in
perioada de raportare.

Rubricile nr. 4 5i 5 "Nr. functionari publici pentru care a fost sesizatd comisia de disciplind” se
completeazd prin indicarea numarului de functionari publici, defalcat pe categoria din care acestia fac parte, de
conducere, respectiv de executie, impotriva cirora a fost formulaté o sesizare la comisia de discipling, al carei
obiect a vizat nerespectarea normelor legale si pentru care procedura de cercetare administrativi a fost finalizata
in semestrul pentru care se face raportarea, in situatia In care a fost intrunitd una dintre urméatoarele conditii:

a) cercetarea disciplinard s-a incheiat, comisia de disciplini a intocmit un raport prin care a propus o sanctiune
disciplinard, iar persoana care are competenta legald a aplicat acea sanctiune disciplinara sau o alta;
b) comisia de disciplina a pronuntat solutia clasérii sesizarii;
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¢) au existat indicii cé fapta sévérsitd de cétre functionarul public poate angaja raspunderea penald si comisia
de disciplind a luat misurile legale ce se impun in vederea sesizérii organelor de cercetare penali.

fn aceste rubrici nu se inregistreazi numarul de sesiziri adresate comisie de discipling, ¢i numérul
de functionari publici impotriva carora au fost formulate sesiziri la comisia de disciplini.

In situatia in care mai multe sesiziri au fost indreptate impotriva unui singur functionar public, se
mentioneazd un functionar public, si nu mai multe sesizari.

Rubricile nr. 6 i 7 "Nr. sesizéri adresate comisiei de disciplind” se completeaza cu numaérul
sesizérilor Inregistrate impotriva functionarilor publici, defalcat pe categoria din care acestia fac parte, de o
conducere, respectiv de executie, pentru care s-a finalizat procedura de cercetare administrativa in semestrul . )
pentru care se face raportarea.

Rubrica nr. 8 "Nr. sesiziri adresate de cétre conducétorul institutiei” se completeazi cu numérul de
sesizari formulate de conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

Rubrica nr. 9 "Nr. sesizari adresate de cétre conducitorul compartimentului in care este incadrat
functionarul public" se completeazi cu numdrul sesizérilor formulate de cétre conducétorul compartimentului in
care acesta este incadrat.

Rubrica nr. 10 "Nr. sesizéri adresate de cétre alti functionari publici sau alte categorii de personal
din institutie" se completeazd cu numérul sesizérilor formulate de functionari publici, altii decét cei inscrisi in
categoriile precedente, sau de cétre alte categorii de personal din institutie.

Rubrica nr. 11 "Nr. sesizéri adresate de cétre beneficiari ai serviciului public” se completeaza cu
numaérul sesizérilor formulate de cétre cetdteni sau alti beneficiari ai serviciului public oferit de cétre autoritatea
sau institutia publica.

Rubrica nr. 12 "Nr. sesizéri adresate de cétre avertizorul In interesul public" se completeazi cu
numdrul sesizérilor formulate de cétre avertizorul in interes public, astfel cum este definit la art. 3 lit. b) din
Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice si din alte unitati
care semnaleaza incalcari ale legii.

Tabelul nr. IT "Modalitatea de finalizare a procedurilor disciplinare" se completeazé avandu-se in -
vedere sesizérile pentru care a fost aplicatd functionarilor publici o sanctiune disciplinari sau, dupa caz, a fost
aplicata solutia clasdrii ori sesizarea organelor de cercetare penald in cursul semestrului pentru care se face
raportarea.

Rubrica nr. 13 "Motivele sesizérilor" se completeaza prin indicarea obiectului si a principalelor
motive pe baza carora autorii sesizarilor le-au formulat. Informatiile pot fi sintetizate de cétre consilierul de
eticd pe baza rapoartelor intocmite de comisia de disciplini.

Rubrica nr. 14 "Durata cercetdrii administrative" se completeaza prin selectarea uneia dintre
perioadele prestabilite. Rubrica este preformataté de cétre Agentie cu 4 perioade de referinta: "1-3 luni", "4-6
luni", "7-9 luni", "10-12 luni", cu incadrarea in termenele maxime prevazute de art. 77 alin. (5) din Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu modificirile $i completérile ulterioare,
coroborate cu prevederile art. 28 alin. (2) din Hotardrea nr. 1344/2007, cu modificérile i completirile
ulterioare.

Rubrica nr. 15 '"Nr. functionari publici in cazul cérora s-a propus clasarea sesizarii" se completeaza
cu numdru] cazurilor in care comisia de disciplini a dispus clasarea sesizarii.

Rubrica nr. 16 '"Normele juridice incilcate” se completeaza cu textul/textele legale incélcate, cu
precizarea articolului, alineatului si a actului normativ in vigoare incélcat.




Primiria Municipinlui Bistrita Procedura de sistem intocmita in baza contractului de Editia : I
consultantanr.118/1/21.09.2015 Nr. de ex. 5

Monitorizarea respectirii normelor de conduiti si
implementarea procedurilor de disciplin

Comisia de monitorizare, Revizia 0
coordonare si indrumare Nr.deex. 5
metodologica a dezvoltarii Cod: PS-01.2 Pag. 13 /17
sistermului de control managerial Exemplar nr. 1

Tabelul nr, IL.1 "Numdr si tipuri de sancfiuni propuse de catre comisia de disciplind" se
completeazd cu numérul de sanctiuni disciplinare propuse de comisia de discipling, defalcat pe tipuri de
sanctiuni §i categorii de functionari publici. Fac obiectul raportirii numai propunerile inaintate de comisia de
disciplind persoanei care are competenta legald de a aplica sanctiunea disciplinari, care s-au finalizat prin
emiterea actului administrativ de sanctionare in semestrul pentru care se face raportarea.

Rubricile nr. 17 i 18 "Nr. functionari publici care au savarsit in mod repetat abateri disciplinare” se

__completeaz cu numdirul functionarilor publici pentru care s-a dispus in mai multe rdnduri aplicarea unei
lanctiuni disciplinare.

) Rubricile nr. 19 si 20 "Nr. mustréri scrise"” se completeaza cu numarul sanctiunilor disciplinare de
acest fel care au fost propuse in semestrul pentru care se face raportarea, defalcat pe categorii de functionari
publici de conducere, respectiv de executie.

Rubricile nr. 21 si 22 "Nr. diminuéri salariale" se completeaza cu numérul sanctiunilor disciplinare
de acest fel care au fost propuse in semestrul pentru care se face raportarea, defalcat pe categorii de functionari
publici de conducere, respectiv de executie.

Rubricile nr. 23 si 24 "Nr. suspendéri ale dreptului la avansare sau promovare" se completeazi cu
numarul sanctiunilor disciplinare de acest fel care au fost propuse Tn semestrul pentru care se face raportarea,
defalcat pe categorii de functionari publici de conducere, respectiv de executie.

Rubricile nr. 25 5i 26 "Nr. retrogradari” se completeazd cu numdirul sanctiunilor disciplinare de
acest fel care au fost propuse in semestrul pentru care se face raportarea, defalcat pe categorii de functionari
publici de conducere, respectiv de executie.

Rubricile nr. 27 si 28 "Nr. destituiri" se completeazi cu numérul sanctiunilor disciplinare de acest
fel care au fost propuse in semestrul pentru care se face raportarea, defalcat pe categorii de functionari publici
de conducere, respectiv de executie.

_D Tabelul nr. I1.2 "Numdr si tipuri de sanctiuni dispuse de cétre persoana care are competenta legala
de aplicare" reflectd numadrul si tipul sanctiunilor disciplinare aplicate de persoana care are competenta legald de
aplicare a sanctiunii disciplinare.

Rubrica nr. 29 "Motivele aplicirii unei sanctiuni diferite" se completeaza prin sintetizarea
motivelor care au determinat persoana care are competenta legalé de a aplica o altd sanctiune decét cea propusi
de cétre comisia de disciplind i care are obligatia de a motiva aceasti decizie.

Rubricile nr. 30 §i 31 "Nr. mustriri scrise" se completeaza cu numarul sanctiunilor disciplinare de
acest fel care au fost dispuse in semestrul pentru care se face raportarea, defalcat pe categorii de functionari
publici de conducere, respectiv de executie.

Rubricile nr. 32 §i 33 "Nr. diminudri salariale" se completeazé cu numarul sanctiunilor disciplinare
de acest fel care au fost dispuse In semestrul pentru care se face raportarea, defalcat pe categorii de functionari
publici de conducere, respectiv de executie.

Rubricile nr. 34 §i 35 "Nr. suspendari ale dreptului la avansare sau promovare" se completeaza cu
numdrul sanctiunilor disciplinare de acest fel care au fost dispuse in semestrul pentru care se face raportarea,
defalcat pe categorii de functionari publici de conducere, respectiv de executie.

Rubricile nr. 36 si 37 "Nr. retrogradari” se completeaza cu numdrul sanctiunilor disciplinare de
acest fel care au fost dispuse Tn semestrul pentru care se face raportarea, defalcat pe categorii de functionari
publici de conducere, respectiv de executie.
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Rubricile nr. 38 §i 39 "Nr. destituiri” se completeazd cu numéarul sanctiunilor disciplinare de acest
fel care au fost dispuse in semestrul pentru care se face raportarea, defalcat pe categorii de functionari publici de
conducere, respectiv de executie.

La tabelul nr. I1.3 "Organele de cercetare penald si instantele de judecatd", rubricile nr. 40 i 41
"Nr. cazuri in care au fost sesizate organele de cercetare penald” se completeazd cu numérul de cazuri in care
fapta a fost sesizata ca infractiune sau pentru care au existat indicii ca fapta savarsitd de functionarul public
poate angaja rdspunderea penala si in care comisia de discipling a luat masurile legale ce se impun in vederea .
sesizdrii organelor de cercetare penald, defalcat pe categorii de functionari publici de conducere, respectiv de )
executie.

Rubrica nr. 42 "Fapte sesizate ca infractiuni" se completeazé pe scurt cu fapta sesizata, considerata
a Intruni elementele constitutive ale unei infractiuni, pentru care au fost sesizate organele de cercetare penali.

Rubrica nr. 43 "Nr. cazun in care s-a dispus condamnarea penal# prin hotirire judecitoreascd
definitivd" se completeazd cu informatiile care reflecti cazurile respective, astfel cum rezulti pe baza hotérarilor
Judecitoresti definitive pronuntate in semestrul pentru care se face raportarea.

Rubrica nr. 44 "Incadrarea juridica a infractiunii pentru care s-a dispus condamnarea penali" se
completeazi cu identificarea articolului din Codul penal, prevazut in hotirarea definitiva de condamnare, si cu
pedeapsa aplicati care se regéseste in dispozitivul hotérarii judecétoresti.

Rubrica nr. 45 "Alte decizii" se completeazé cu misura dispusd, alta decat una dintre cele prevazute
in rubricile 43 si 44.

Rubricile nr. 46 si 47 "Nr. de sanctiuni disciplinare contestate in instant{d" se completeaza cu
numdrul de sanctiuni disciplinare care au fost contestate in instantd si pentru care instanta de judecata a
pronuntat o hotérare definitiva si irevocabild in perioada pentru care se face raportarea, defalcat pe categorii de
functionari publici de conducere, respectiv de executie.

Rubrica nr. 48 "Nr. de hot#rari pronuntate de instanta prin care s-a mentinut sanctiunea disciplinard
initiald" se completeazd cu numarul de hotérari definitive si irevocabile pronuntate de instanta de judecata in )
perioada de raportare, prin care instanta de judecati a mentinut sanctiunea disciplinari initiala.

Rubrica nr. 49 "Nr. de hotérari pronuntate de instanti prin care instanta a dispus aplicarea unei
sanctiuni disciplinare mai usoare decét cea inifiala" se completeazi cu numaérul de hotérari definitive si
irevocabile pronuntate de instanta de judecaté in perioada de raportare, prin care instanta de judecata a dispus
aplicarea unei sanctiuni disciplinare mai ugoare decét cea initiala.

Rubrica nr. 50 "Nr. de hotarari pronuntate de instantd prin care instanta a anulat sanctiunea
disciplinard dispusd initial" se completeazd cu numdrul de hotardri definitive si irevocabile pronuntate de
instanta de judecatd in pericada de raportare, prin care instanta de judecati a dispus anularea sancfiunii
disciplinare dispuse initial.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Evaluarea i Tmbunétéirea procesului de implementare a Ordinului nr. 3753/2015 privind
monitorizarea respectérii normelor de conduita de cétre functionarii publici si a implementérii procedurilor
disciplinare se realizeazd dupé cum urmeazi:
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a) la primériei, pe baza analizelor interne, a concluziilor rezultate pe baza acestora si a solutiilor
considerate adecvate pentru cresterea calitatii implementdrii Ordinului nr. 3753/2015 privind monitorizarea
respectérii normelor de conduité de cétre functionarii publici i a implementirii procedurilor disciplinare;

b) la nivelul Agentiei, pe baza analizei generale a procesului de monitorizare desfisurat in
condifiile Ordinului nr. 3753/2015 privind monitorizarea respectarii normelor de conduita de citre functionarii
publici si a implementérii procedurilor disciplinare,

Pentru asigurarea calitétii procesului de monitorizare, Agentia poate posta pe portalul institutiei la
_-.adresa www.anfp.gov.ro, sectiunea "Materiale utile", subsectiunea "Formate de raportare”, urmétoarele:

a) unele modele cu caracter exemplificativ pr1v1nd completarea unor rubrici cuprinse in tabelele
~ din formatele standard de raportare previzute de anexele nr. 1 si 2, in scopul facilitérii intelegerii si aplicarii
Ordinului nr. 3753/2015 privind monitorizarea respectdrii normelor de conduiti de cétre functionarii publici si a
implementarii procedurilor disciplinare;

b) recomandaéri privind imbunétitirea procesului de raportare sau, dupa caz, de
eliminare/diminuare a erorilor de raportare, pe baza analizelor periodice pe care Agentia le efectueazi cu privire
la aplicarea Ordinului Ordin nr. 3753/2015 privind monitorizarea respectirii normelor de conduiti de cétre
functionarii publici i a implementérii procedurilor disciplinare sila desfésurarea procesului de implementare
monitorizarea respectdrii normelor de conduitd de citre functionarii publici si a 1mp1ementar11 procedurilor

disciplinare le revine obligatia de a consulta trimestrial, respectiv semestrial, anterior completirii si transmiterii
anexelor.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

_Consilierii de eticd sunt persoanele de contact in relatia cu Agentia si au urmétoarele responsabilitagi:
Jcompleteaza si transmit trimestrial informatiile privind respectarea normelor de conduité de citre functionarii
—publici;

b)transmit semestrial informatiile privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autorititilor si

institutiilor publice.

Presedinfii comisiilor de disciplind constituite in temeiul prevederilor art. 3, 6, 7 si 8 din Hotarirea
Guvemului nr. 1344/2007, cu modificérile ulterioare, au urmitoarele responsabilitati:

a)completeazd semestrial, cu sprijinul secretarilor comisiilor de discipling, informatiile privind implementarea
procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

b)transmit consilierilor de etica din autoritatile si institutiile publice la nivelul cirora sunt constituite comisiile
de disciplind sau, dupa caz, in cadrul cérora isi desfisoard activitatea secretarii comisiilor de discipling, in
conditiile si la termenele reglementate, informatiile privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul
autoritatilor si institutiilor publice.

Compartimentele de resurse umane i presedintii comisiilor de disciplind au obligatia de a pune-la dispozitia
consilierilor de eticd datele necesare completarii i transmiterii informatiilor citre Agentie, in conditiile si la
termenele reglementate.

Responsabilul RU
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Funmizeaza informatiile necesare Presedintelui comisiei de disciplind $i Consilierului de etica.

10. Anexe, inregistrari, arhiviri

Nr.
anexa/ Denumirea anexei/ Elaborator Aprobi Nr. de Difuzare Arhiare Alte
cod formularului exemplare elemente
formular loc pericadi
ccrrrmmme | cmm————— 1 Comisie Arhiva Ct.
nomenclator
arhivistic
Anexa ] Model Raport privind Pregedinte Primar 1 Consilier de | Arhivia Cf.
implementarea comisie de etica nomenclator
prerien discipling arhivistic
procedurilor de
disciplind
| J
11. Cuprins
Numirul componentei . - s .
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
0 Copertd 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei 1/16
sau, dupé caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/16
3 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa 1/16
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/16
5 Domeniul de aplicare 2/16
6 Documente de referinta 2/16
7 Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati 3/16
8 Descrierea procedurii 4/16
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9 Responsabilitéti si raspunderi in derularea activitagii 15/16
10 Anexe, inregistréri, arhiviri 15/16
11 Cuprins 16/16
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