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2.1
2.2
2.3
2.4

2.5

2.6

3.1

2. Scopul procedurii

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
D3 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Primar, in luarea deciziei.

Stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente
acestei activitati.

Scopul prezentei proceduri il constituie instituirea unui mecanism unitar si coerent al activ-
itatii consilierului de etica in cadrul PMB in vederea respectarii prevederilor legale cu privire
la acordarea de consultantd si asistentd functionarilor publici/personalului contractual din
cadrul institutiei cu privire la respectarea normelor de conduitd/etica; monitorizarea
aplicarii prevederilor codului de conduitd in cadrul PMB; intocmirea de rapoarte periodice
privind respectarea normelor de conduita/etica de catre functionarii publici din cadrul PMB.

3. Domeniul de aplicare a procedurii
Prezenta procedura se aplica in cadrul PMB de catre consilierul de etica

4. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate

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

¢ Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

o Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicata cu modificarile si completarile ul-
terioare;

e Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in ex-
ercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, pre-
venirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor
publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
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organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru
modificarea si completarea altor acte normative, cu modificarile ulterioare;

Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si com-
pletarile ulterioare;

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

Legea nr. 202/2002, republicatd, privind egalitatea de sanse si de tratament in-
tre femei si barbati, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile si com-
pletérile ulterioare, precum si cu alte reglementari de drept comun aplicabile in
materie;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare;

Ordinul nr. 26/2022 pentru aprobarea Metodologiei de completare si transmitere
a informatiilor privind implementarea principiilor aplicabile conduitei profesion-
ale a functionarilor publici si a normelor/standardelor de conduita a functionar-
ilor publici, precum si a procedurilor administrativ-disciplinare aplicabile
functionarilor publici in cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

Reglementari interne:

Dispozitia primarului privind aprobarea Regulamentului intern, aplicabil.

Hotararea Consiliului Local privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului municipiului Bistrita si al
serviciilor, institutiilor si intreprinderilor publice de interes local, in vigoare;

Dispozitia primarului privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic al Primariei
municipiului Bistrita.

Codul de conduita etica si integritate a functionarilor publici si personalului con-
tractual din cadrul Municipiului Bistrita, aprobat prin Dispozitia nr.
252/06.08.2021 a Primarului municipiului Bistrita;

Fisa de post a persoanei cu atributii in procedura.

5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

5.1Definitii ale termenilor

Nr.
Crt.

Termen Definitia/actul care defineste termenul
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Integritate

Caracter integru, sentiment al demnitatii, dreptatii si constiincioz-
itatii, care serveste drept calauza in conduita omului; onestitate, cin-
ste, probitate.

Etica

Etica in sectorul public acopera patru mari domenii: stabilirea rolului
si a valorilor serviciului public, precum si a raspunderii §i nivelului de
autoritate si responsabilitate; masuri de prevenire a conflictelor de in-
terese si modalitati de rezolvare a acestora; stabilirea regulilor (stan-
darde) de conduita a functionarilor publici; stabilirea regulilor care se
refera la neregularitati grave si fraude.

Valori etice

Valori ce fac parte din cultura entitatii publice si constituie un cod ne-
scris, pe baza caruia sunt evaluate comportamentele. Separat de
acesta, entitatea publica trebuie sa aiba un cod de conduita/etic ofi-
cial, scris, care este un mijloc de comunicare uniforma a valorilor et-
ice tuturor salariatilor. Codul etic stabileste obligatiile care sunt rezul-
tate din lege cérora trebuie sa li se supuna salariatii, in plus peste cele
rezultate ca urmare a raporturilor de serviciu/munca: depunerea
declaratiei de avere, a declaratiei pentru prevenirea conflictului de in-
terese. Exista si cazuri in care legea prevede incompatibilitati pentru
ocuparea unor functii publice.

Consilier de etica

Persoana desemnata prin dispozitia Primarului municipiului Bistrita
pentru consiliere etica.

Aceasta este o persoand din institutie cu o buna reputatie profesionala
si personald, experienta si profesionalism, dovedite de-a lungul timpu-
lui.

Conducator
structura

Persoana cu functie de conducere din cadrul PMB sau care are atributii
de coordonare a unei structuri din cadrul PMB.

Structura

Denumire genericd pentru directiile, serviciile, birourile sau

compartimentele prevazute in organigrama PMB.

Comisie de
disciplina

Structuri deliberative, fard personalitate juridica, independente in
exercitarea atributiilor ce le revin, care au competenta de a analiza
faptele functionarilor publici sesizate ca abateri disciplinare si de a
propune modul de solutionare, prin individualizarea sanctiunii
disciplinare aplicabile sau clasarea sesizarii, dupa caz, in conformitate
cu prevederile legale.

8.

Confidentialitate

Care se comunica in taind; secret. Informatie care nu trebuie
comunicata nimanui.

5.2 Abrevieri ale termenilor

gl,-rt'_ Abrevierea Termen abreviat
s PMB Primaria Municipiului Bistrita

r PS Procedura de sistem

3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

4. HCL Hotarare de Consiliu Local

5. | ANFP Agentia Nationala a Functionarilor Publici
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6. Descrierea procedurii
6.1. Generalitati

Prezenta procedura descrie mecanismul activitatii consilierului de etica in cadrul PMB in vederea
respectarii prevederilor legale cu privire la acordarea de consultanta si asistenta functionarilor
publici/personalului contractual din cadrul PMB cu privire la respectarea normelor de
conduita/etica; monitorizarea aplicérii prevederilor codului de conduita in cadrul PMB; intocmirea
de rapoarte periodice privind respectarea normelor de conduita/etica de catre functionarii publici
din cadrul PMB.

6.2. Documente utilizate

a) Lista si provenienta documentelor

e Fisa de consiliere eticd cu privire la acordarea de consultanta si asistenta
functionarilor publici din cadrul PMB cu privire la respectarea normelor de conduita;

o Fisa de consiliere eticd acordata functionarilor publici dupa aplicarea sanctiunii
disciplinare de catre Comisia de disciplina din cadrul institutiei;

e Registru de inregistrare a consultatiilor pe teme de etica si conduita;

e Chestionar privind respectarea Codului de etica si integritate;

o intrebdri interviu individual pentru analiza perceptiilor in privinta respectarii
principiilor si normelor de conduitad/etica;

e Raport de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de etica si
integritate Tn cadrul PMB.

b) Continutul si rolul documentelor

e Continutul documentelor respecta prevederile legilor care reglementeaza domeniul, a
regulamentelor si dispozitiilor Primarului municipiului Bistrita, precum si modelele
general acceptate si aplicate.

e Documentele mentionate mai sus au rolul de a justifica clar toate fazele operatiunii.
n anexele la prezenta procedura sunt atasate modele ale documentelor.

6.3. Resurse necesare

a) Resurse materiale - rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare per-
sonale, acces la baza de date, imprimanta, internet.
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b) Resurse umane - persoanele implicate prin sarcinile de serviciu.
c) Resurse financiare - sunt prevazute in bugetul primariei si sunt necesare pentru achiz-

itionarea resurselor materiale si umane.

6.4. Modul de lucru

a) Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

1) Desemnarea consilierului de etica

La nivelul PMB este desemnat consilierul de etica pe o perioada de 3 ani, prin dispozitia Primarului
municipiului Bistrita. Tn perioada exercitarii calititii de consilier de eticd functionarul public isi
pastreaza si functia publica detinutda. Dreptul la cariera al functionarului public este cel
corespunzator functiei publice detinute.

Fisa postului corespunzatoare functiei detinute de consilierul de etica se elaboreaza de catre Biroul
resurse umane, organizare si se aproba de catre primar, prin raportare la atributiile stabilite in
sarcina acestuia.

Consilierul de etica isi desfasoara activitatea pe baza fisei postului. Tn activitatea de consiliere
eticd acesta nu se supune subordonérii ierarhice si nu primeste instructiuni de la nicio persoana,
indiferent de calitatea, functia si nivelul ierarhic al acesteia.

Poate dobdndi calitatea de consilier de eticd, functionarul public care indeplineste in mod
cumulativ urmatoarele conditii:

e este functionar public definitiv;
e ocupa o functie publica din clasa I;

e are, de reguld, studii superioare in domeniul stiinte sociale, astfel cum este definit acest
domeniu de studii in conditiile legislatiei specifice;

e prezintd deschidere si disponibilitate pentru indeplinirea atributiilor care 1 revin
consilierului de etica in conformitate cu prevederile OUG 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

e are o probitate morala recunoscuta;
e nuis-aaplicat o sanctiune disciplinara, care nu a fost radiata in conditiile legii;

o fatd de persoana sa nu este in curs de desfasurare cercetarea administrativa in cadrul
procedurii disciplinare, in conditiile legii;

e —— T

WWW.poca.ro 7



PCCA =

Programul Operational Capacitate Administrativa

UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferental lnsuun?a:&e— zsnlzrgr.lurila
Procedura operationald privind Editia |
e i g AP Numar de exemplare 1
Consilierul de etica si activitatea —
Municipiul BISTRITA tui ' REV‘{'a 0

P ’ acesiuia Numar de exemplare 1

Pagina 8 din 16

Cod PO Exemplar nr. 1

e fatd de persoana sa nu a fost dispusa inceperea urmaririi penale pentru savarsirea unei
infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei;

e nu se afld intr-o procedurda de evaluare desfasurata de autoritatea responsabila de
asigurarea integritatii in exercitarea demnitatilor si functiilor publice si prevenirea coruptiei
institutionale, in conditiile legii;

¢ nu se afla in niciuna dintre situatiile de incompatibilitate cu calitatea de consilier de etica
prevazute la art. 453 din OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Nu poate fi numit consilier de eticd functionarul public care se afla in urmatoarele situatii de
incompatibilitate:

» este sof, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu conducatorul autoritatii sau
institutiei publice sau cu inlocuitorul de drept al acestuia;

o are relatii patrimoniale sau de afaceri cu oricare dintre persoanele prevazute mai sus;

e este membru sau secretar in comisia de disciplina constituitd in cadrul autoritatii sau
institutiei publice;

e in cazul in care situatiile de incompatibilitate intervin ulterior dobandirii in conditii legale a
calitatii de consilier de etica, statutul de consilier de eticd inceteaza in conditiile prevazute
de OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Consilierul de etica este persoana de contact in relatia cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici
si este sprijinit in activitatea sa de conducerea PMB.

Consilierul de etica respecta confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile legii, cu exceptia
informatiilor de interes public.

Consilierul de etica va respecta, in activitatea sa, prevederile legislatiei pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

2) Acordarea de consultanta si asistenta cu privire la respectarea normelor de conduita

Consilierul de etica exercita un rol activ de prevenire a incalcarii principiilor si normelor de
conduitd de catre functionarii publici din cadrul PMB. Aceasta se realizeaza permanent in doua
moduri principale:

e Atunci cand functionarul public/personalul contractual are nevoie de consiliere etica se
intalneste cu consilierul de etica intr-un spatiu din cadrul institutiei pentru a fi asigurata
confidentialitatea deplina a discutiei. Urmare a discutiei se completeaza de catre consilierul

S —————— e DS
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de eticad fisa de consiliere etica cu privire la acordarea de consultanta si asistentd
functionarilor publici/personalului contractual din cadrul institutiei cu privire la respectarea
normelor de conduita/etica, conform anexei nr.2, aceasta ramanand strict confidentiala,
neavand acces la ea decat consilierul de etica si persoana consiliata. De asemenea
consilierul de etica completeaza in registrul de inregistrare a consultatiilor pe teme de etica
si conduita, conform anexei nr.4;

e Dupa aplicarea sanctiunii disciplinare de catre Comisia de disciplina din cadrul institutiei
functionarului public/personalului contractual, consilierul de etica acorda consiliere etica
persoanei respective fintr-un spatiu din cadrul institutiei pentru a fi asigurata
confidentialitatea deplind a discutiei. Urmare a discutiei se completeaza de catre consilierul
de etica fisa de consiliere etica acordata functionarilor publici/personalului contractual
dupa aplicarea sanctiunii disciplinare de catre Comisia de disciplinad din cadrul institutiei,
conform anexei nr.3, aceasta ramanand strict confidentiala, neavand acces la ea decat
consilierul de etica si persoana consiliata. De asemenea consilierul de etica completeaza in
registru de inregistrare a consultatiilor pe teme de etica si conduita, conform anexei nr.4.

Activitatea de consiliere etica se face pe baza solicitarii scrise a functionarului public/personalului
contractual sau la initiativa consilierului de etica atunci cand din conduita adoptata de functionarul
public/personalul contractual rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia.

Foarte important in activitatea de consultanta si asistenta cu privire la respectarea normelor de
conduita este rolul activ al consilierului de etica in vederea crearii unui mediu organizational
integru, profesionist si eficient in vederea indeplinirii misiunii principale a administratiei publice
locale de fi in slujba cetatenilor si a comunitatii. in acest sens consilierul de eticé asigura suport
permanent persoanelor cu functie de conducere/cu functie de executie cu privire la
vulnerabilitatile specifice functiei acestora si cu privire la respectarea normelor de conduita/etica
in activitatea zilnica. '

De asemenea, consilierul de eticd organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici si
personalului contractual cu privire la normele de etica, modificari ale cadrului normativ in
domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru PMB pentru respectarea drepturilor
cetatenilor in relatia cu administratia publica.

b) Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
1) Monitorizare aplicare prevederi Cod de etica si integritate

in vederea identificarii gradului de cunoastere de catre angajati a prevederilor Codului de etic si
integritate, consilierul de etica aplica chestionare privind respectarea acestuia. Consilierul de etica

e ————————— s {0 D
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analizeaza, interpreteaza si realizeaza un raport de monitorizare (conform anexei nr.5), cu privire
la aplicarea prevederilor Codului de etica si integritate in cadrul PMB.

De asemenea, consilierul de etica semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea
conduce la incalcarea principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici si a
personalului contractual.

Totodata, analizeaza 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 si formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in
activitatea comisiilor de disciplina.

in plus, poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetdtenilor si beneficiarilor
directi ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor
oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva.

Consilierul de eticd elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se
manifestd n activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar
putea determina o incélcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteaza Primarului
municipiului Bistrita, si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a
vulnerabilitatilor.

Din instrumentele aplicate se va analiza etica si integritatea la nivelul institutiei si se vor propune
masuri in vederea cresterii gradului de etica si integritate la nivelul angajatilor.

2) Raportare

Consilierul de etica realizeaza procesul de raportare in mod unitar, in aplicatia informatica pusa la
dispozitie in acest sens de catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici (ANFP) pe pagina de
internet www.anfp.gov.ro - sectiunea "consilier de etica".

n vederea realizarii procesului de raportare consilierul de etici are obligatia de a se inregistra in
aplicatia informatica pusa la dispozitie in acest sens de catre Agentie pe pagina de internet
www.anfp.gov.ro - sectiunea “consilier de eticd". Tnregistrarea este prealabild procesului de
raportare.

Consilierul de etica completeaza, inainteaza spre aprobare Primarului municipiului Bistrita
informatiile privind respectarea normelor de conduita/etica de catre functionarii publici din cadrul
PMB si transmite, periodic, Agentiei, informatiile respective, prin intermediul aplicatiei informatice
mai sus mentionate.

Consilierul de etica transmite, periodic, cu aprobarea Primarului municipiului Bistrita, Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, informatiile privind implementarea procedurilor disciplinare in
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cadrul institutiei, primite de la Presedintele comisiei de disciplind din cadrul PMB. Presedintele
comisiei de disciplina are obligatia sa comunice periodic aceste informatii consilierului de etica din
cadrul institutiei.

Totodata consilierul de etica realizeaza raportdri interne de monitorizare cu privire la aplicarea
prevederilor codului de etica si integritate in cadrul PMB ce sunt prezentate conducerii institutiei si
angajatilor.

3) Informare si prevenire

Consilierul de etica realizeaza actiuni de informare cu caracter preventiv pentru prevenirea
aparitiei unor situatii de incélcare a normelor de conduita/etica. In acest sens intocmeste, supune
spre aprobare superiorilor ierarhici si distribuie materiale de informare cu privire la respectarea
normelor de conduita/etica pentru angajatii din cadrul PMB.

Consilierul de etica realizeaza o instruire anuala internd a functionarilor publici/personalului
contractual cu privire la respectarea prevederilor din codul de etica si integritate din cadrul PMB.

7. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Lo Structura/actiunea cln | m |
0 1 2 3 4
1 Primar X
2 Consilierul de etica X X X
3 Functionarul public X
Notd:

I - Elaboreaza

Il - Aplica

Il - Aprobd

IV - Arhiveazd

8. Formular de evidenta

Editie/ | pata Pagin/paragraful Descrierea modificarii Observatii
revizie modificat
1/0 - Elaborare initiala
9. Formular de difuzare
Scopul difuzarii Compartiment Transmitere
1 2 3

e ———— s TS
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Aplicare
Informare
Evidenta
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10. Anexe
HE = Denumirea anexei Obs
anexa
0 1 2
1 Diagrama de proces .
2 Fisa de consiliere etica cu privire la acordarea de consultanta si
asistenta functionarilor publici/personalului contractual
3 Fisa de consiliere etica acordata functionarilor publici dupa
aplicarea sanctiunii disciplinare de catre Comisia de disciplina din
cadrul institutiei
4 Registru de inregistrare a consultatiilor pe teme de etica si
conduita
5 Raport de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor

Codului de conduita
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Anexa nr. 1 - Diagrama de proces

acorda consultanta si asistenta
functionarilor
publici/personalului contractual
din cadrul institutiei cu privire la
respectarea normelor de
conduitd

aplica chestionare privind respectarea
Codului de etica si integritate, intalniri
individuale, confidentiale, ce contin

Dispozitie desemnare

Consilier de etica

Consilierul de etica

intrebari pentru analiza perceptiilor in
privinta respectarii principiilor si normelor

de conduitad/etice

consiliere etica
functionarilor publici din
cadrul institutiei dupa
aplicarea sanctiunii
disciplinare de catre
Comisia de disciplina

analizeaza, interpreteaza si
realizeaza un raport de
monitorizare

transmite periodic ANFP, prin intermediul

aplicatiei informatice, informatiile privind
respectarea normelor de conduita de catre

functionarii publici

realizeaza actiuni de informare cu caracter
preventiv pentru prevenirea aparitiei unor
situatii de incalcare a normelor de conduita/

etica
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Anexa nr.2

Fisa de consiliere etica cu privire la acordarea de consultanta si asistenta functionarilor

publici/personalului contractual

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

Speta care constituie obiectul consilierii etice

Cauza nerespectarii normei de conduita/valorilor si principiilor

Consecinta nerespectarii normei de conduita/valorilor si principiilor

Descrierea consultantei/asistentei oferite de consilierul de etica

Nume si prenume functionar public /personal contractual consiliat...
Comp./Biroul/Serv./Directia ‘

Consilier de etica

Functia

De conducere/de executie

Semnatura
Data

e ————————— 0 T W
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Anexa nr.3

Fisa de consiliere etica acordata functionarilor publici/personal contractual dupa aplicarea
sanctiunii disciplinare de catre Comisia de disciplina din cadrul institutiei

Institutia publica...
NF.iid s

Speta care constituie obiectul consilierii etice si norma de conduita incélcata/valori si

principii

Sanctiunea disciplinara aplicata

Cauza nerespectarii normei de conduita/valorilor si principiilor

Descrierea consultantei/asistentei oferite de consilierul de etica

Nume si prenume functionar public/personal contractual consiliat...

Comp./Biroul/Serv./Directia

Consilier de etica

Functia

De conducere/de executie
Semnatura

Data
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Anexa nr.4
Registru de inregistrare a consultatiilor pe teme de etica si conduita

Nr.
crt.

Speta foarte pe scurt Data
astfel incat sa nu fie afectata identitatea persoanei
careia i s-a acordat consiliere etica etice

Semnatura

consilierii consilierului de

etica

Anexa nr. 5 - Raport de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de
conduita

Institutia publica...
HE...

Aprob,

Primarul municipiului Bistrita

Raport de monitorizare

cu privire la aplicarea prevederilor codului de conduita in cadrul...

Catre Primarul municipiului Bistrita

Subsemnata/ul..., consilier de etica in cadrul... la serviciul/biroul/compartimentul...

Va aduc la cunostinta urmatorul raport de monitorizare pe anul...

Instrumente utilizate in monitorizare (chestionar administrativ, interviu):

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

................................................................................................................

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

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

................................................................................................................

Semnatura,

Consilier de etica
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