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1. Scopul procedurii de sistem

1.1. Descrie etapele care se parcurg, stabileste compartimentele si persoanele
implicate Tn consilierea eticda a salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Aiud si al entitatilor publice fara personalitate juridica,
subordonate Consiliului Local al Municipiului Aiud.

1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
consiliere etica a salariatilor.

1.3 Asigura continuitatea activitatii de consiliere etica, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului.

1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe conducatorul institutiei in luarea deciziei.
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2. Domeniul de aplicare
2.1 Prevederile prezentei proceduri operationale se aplica de catre consilierul de etica
din cadrul Municipiului Aiud.

2.2 Procedura prevede modul de acordare de consultanta si asistenta salariatilor din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Aiud si al entitatilor publice
fara personalitate juridica, subordonate Consiliului Local al Municipiului Aiud, cu privire
la respectarea normelor de conduita.

2.3. De prezenta procedura depinde buna desfasurare a activitatii de consiliere etica a
salariatilor.
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3. Documente de referinta

3.1 Reglementari internationale

- Conventia civila asupra coruptiei, adoptata la Strasbourg la 4 noiembrie 1999,
ratificata de Roménia prin Legea nr.147/2002, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 260 din 18 aprilie 2002

- Conventia Natiunilor Unite impotriva coruptiei, adoptata la New York la 31 octombrie
2003, ratificata de Romania prin Legea nr. 365/2004, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, partea |, nr.903 din 5 octombrie 2004

3.2 Legislatie primara

- Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

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

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

3.3. Legislatia secundara si tertiara

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

- Ordinul nr. 3753/2015 privind monitorizarea respectarii normelor de conduita de
catre functionarii publici si a implementarii procedurilor disciplinare.

- HG nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplina, cu modificarile si completarile ulterioare.

- H.G nr. 583 din 10 august 2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie
pe perioada 2016-2020, a seturilor de indicatori de performanta, a riscurilor asociate
obiectivelor si masurilor din strategie si a surselor de verificare, a inventarului
masurilor de transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de
evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public;

- Strategia Nationala Anticoruptie 2016-2020 - 0OS3.8: ,Cresterea integritatii,
reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie in administratia publica locala”.
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Strategia pentru Consolidarea Administratiei Publice 2014 — 2020, - OS II.3.:
“‘Promovarea eticii si integritatii in administratia publica si continuarea masurilor
privind reducerea si prevenirea coruptiei si sprijinirea implementarii recomandarilor
aferente formulate in cadrul MCV”;

Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.

Dispozitia Primarului Municipiului Aiud Nr.293 din 01 martie 2017 privind aderarea
la valorile fundamentale, principiile, obiectivele si mecanismul de monitorizare al
Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-2020, aprobarea inventarului riscurilor,
vulnerabilitatilor si a masurilor de remediere specifice Municipiului Aiud si a Planului
de integritate pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie pentru perioada
2016 — 2020.

Anexa 3 - PLAN DE INTEGRITATE AL MUNICIPIULUI AIUD, la Dispozitia
Primarului  Municipiului  Aiud nr.293/01.03.2017, pct.1.12 - Elaborarea si
implementarea la nivelul institutiei de proceduri de sistem privind indicatorii
anticoruptie (procedura privind declararea averilor, transparenta decizionala, acces
la informatii, date deschise, declararea cadourilor, evitarea situatiilor de conflicte de
interese si a cazurilor de incompatibilitati, avertizarea in interes public;

Strategia Regiunii Centru 2014-2020, Domeniul Strategic 6. Dezvoltarea resurselor
umane, cresterea incluziunii sociale - Obiectivul strategic: Dezvoltarea resurselor
umane in special prin imbunatatirea accesului la formare profesionala si educatie;
Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Aiud, aprobat prin HCL nr. 10/2013;

Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Municipale "Liviu Rebreanu”
Aiud, aprobat prin HCL nr. 11/2013;

Regulamentul de organizare gi functionare al Muzeului de Istorie si Stiintele Naturii
Aiud, aprobat prin HCL nr. 12/2013;

Regulamentul de organizare si functionare al Biroului Administratia Pietei Aiud,
aprobat prin HCL nr. 9/2013;

Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor Aiud, aprobat prin HCL nr.8/2013.

Procedura de sistem P.S.01 — Elaborarea procedurilor documentate.
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4. Definitii si abrevieri
4.1 Definitii ale termenilor

Nr.
Crt.

Termenul

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

1.

Procedura de
sistem

descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau
tuturor compartimentelor, dintr-o entitate publica.

Functionar public

Persoana numita intr-o functie publica in conditiile Legii
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata;

Functie publica

Ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite de
autoritatea sau institutia publica, in temeiul legii, in scopul
realizarii competentelor sale;

Consilier de etica

Functionarul public desemnat pentru consiliere etica de
catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in
temeiul art. 21 din Legea nr. 7/2004 privind Codul de
conduita a functionarilor publici, republicata;

Interes public

Acel interes care implica garantarea si respectarea de
catre institutile si autoritatile publice a drepturilor,
libertatilor si intereselor legitime ale cetatenilor,
recunoscute de Constitutie, legislatia interna si tratatele
internationale la care Romania este parte;

Interes personal

Orice avantaj material sau de altda natura, urmarit ori
obtinut, in mod direct sau indirect, pentru sine ori pentru
altii, de catre functionarii publici prin folosirea reputatiei,
influentei, facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care au
acces, ca urmare a exercitarii functiei publice;

Conflict de
interese

Acea situatie sau imprejurare in care interesul personal,
direct ori indirect, al functionarului public 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 ii revin in exercitarea functiei publice
detinute;

Dilema etica

Indecizie datoratd unei situatii confuze de apreciere
asupra elementelor concrete ale unei stari de fapt prin
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publici, intr-un caz determinat;

raportare la modul de aplicare a principiilor i
standardelor de conduitd profesionala a functionarilor

4.2 Abrevieri ale termenilor

Abrevierea | Termenul abreviat

A Aprobare

Ah. Arhivare

Ap. Aplicare

E Elaborare

Ed Editie

EX. Exemplar

PS Procedura de sistem

Pag Pagina

P.M.A. Primaria Municipiului Aiud

UAT Unitate administrativ - teritoriala
Rev. Revizie

SNA Strategia Nationald Anticoruptie
ANFP Agentia Nationala a Functionarilor Public
ANI Agentia Nationala de Integritate
DGA Directia Generala Anticoruptie
DNA Directia Nationala Anticoruptie
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5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati

Avand in vedere prevederile art. 21 din Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita

a functionarilor publici, republicata, in scopul aplicarii eficiente a dispozitiilor acestuia,
conducatorii autoritatilor si institutiilor publice, vor desemna un functionar public, de
regula din cadrul compartimentului de resurse umane, pentru consiliere etica si
monitorizarea respectarii normelor de conduita.

5.2. Principii
5.2.1. Principii care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici

suprematia Constitutiei si a legii (indiferent de opinia personala, limitele implicarii
consilierului de etica vor raméane cele prevazute de lege);

prioritatea interesului public (desfasurarea activitatilor de consiliere va avea in
vedere nu doar necesitatea persoanei de a lua o decizie informata, ci si scopul
reglementarii acestor activitati — prevenirea comportamentelor lipsite de etica si
integritate);

asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice (inainte de a fi functionar, ori coleg, solicitantul consilierii etice este cetatean;
ca atare, indiferent de opinia sau preferintele personale, oricine va putea avea
acces, in mod egal, in aceleasi conditii si la un nivel calitativ comparabil, la serviciile
oferite de consilierul de etica);

profesionalismul (consilierul de etica are obligatia de a-si indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate,
indiferent daca aceste activitati au ca obiect consilierea etica, tinerea evidentei
activitatilor de consiliere si inregistrarea de informatii, intocmirea si comunicarea
rapoartelor cu privire la respectarea normelor de conduita, etc.);

impartialitatea si independenta (consilierul de etica este obligat ca, in consilierea
acordata, sa faca abstractie de orice interes politic, economic, religios sau de alta
natura pe care il are in afara functiei detinute);

integritatea morala (consilierului de etica i este interzis sa solicite sau sa accepte,
direct ori indirect, pentru el sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea calitatii sale oficiale, sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta calitate);
libertatea gandirii si a exprimarii (atat consilierul de etica, cat si persoana consiliata,
vor urmari pe parcursul discutilor atat exercitarea in nume propriu, cat si
respectarea exercitarii de catre interlocutor, a dreptului la propriile opinii, argumente
si concluzii);
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cinstea si corectitudinea (in cadrul oricarei sedinte de consiliere, atat consilierul cat
si persoana consiliata trebuie sa fie de buna-credinta);

deschiderea si transparenta (activitatile desfasurate de consilierul de etica in
exercitarea calitatii sale sunt publice si pot fi supuse monitorizarii, sub rezerva
respectarii principiului confidentialitatii cu privire la persoane si situatii determinate).
legalitate, impartialitate si obiectivitate (indiferent de opinia personala, informatiile
puse la dispozitie persoanei consiliate vor fi neutre, obiective, in conformitate cu
legea si negeneratoare de incalcari ale acesteia);

transparentd (persoana consiliata va avea in permanentd acces la informatiile
relevante despre sedinta de consiliere la care participa, si va avea, in orice moment,
un cuvant de spus cu privire la forma si fondul consilierii primite);

eficienta si eficacitate (desfasurarea activitatii de consiliere etica va respecta si va
urmari scopul si rolul acestei categorii de activitati, asa cum sunt acestea prevazute
de lege, fara a genera cheltuieli suplimentare nejustificate in materie de resurse
materiale, financiare sau de timp);

responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale (consilierul de etica este direct
responsabil pentru modul in care isi indeplineste atributiile; persoana consiliata este
direct responsabila pentru deciziile luate si cursul actiunilor sale);

orientare catre cetatean (inainte de a fi functionar, ori coleg, solicitantul consilierii
etice este cetatean; ca atare, consilierul de etica este obligat ca, in activitatea sa, sa
aiba in vedere nevoile, asteptarile si drepturile interlocutorului).

5.2.2. Principii de baza pentru declararea conflictelor de interese

Transparenta deciziei si controlul exercitat din partea publicului.

Functionarii publici, alesii locali si organizatiile publice trebuie sa actioneze de o
maniera care sa permita cel mai atent control din partea publicului. Aceasta obligatie
nu este indeplinita in totalitate prin simpla respectare a literei legii; ea implica si
respectarea unor valori mai largi ale administratiei publice, cum ar fi lipsa intereselor
private, impartialitatea si corectitudinea;

Functionarii publici si alesii locali trebuie sa-gi declare interesele personale si
afiliatile care ar putea compromite indeplinirea dezinteresata a indatoririlor lor
publice, pentru a permite un control adecvat si gasirea unei solutii;

Organizatjile publice, functionarii publici si alesii locali trebuie sa asigure
consecventa si un grad corespunzator de deschidere in procesul de rezolvare sau
tratare a unei situatii de conflict de interese;
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Functionarii publici, alesii locali si organizatiile publice trebuie sa promoveze
verificarea modului in care au tratat conflictele de interese, in limitele cadrului
legislativ corespunzator.

Promovarea responsabilitatii individuale si a exemplului personal.

Functionarii publici si alesii locali trebuie sa actioneze in orice moment astfel incéat
integritatea lor sa serveasca drept exemplu pentru alfi functionari publici si pentru
cetateni;

Functionarii publici si alesii locali trebuie s& accepte responsabilitatea pentru
identificarea si rezolvarea conflictelor in beneficiul interesului public atunci cand
apare un conflict;

Functionarii publici, alesii locali si organizatiile publice trebuie sa-si demonstreze
angajamentul de a asigura corectitudinea si profesionalismul prin aplicarea unei
politici si practici eficiente cu privire la conflictul de interese.

Promovarea unei culturi organizationale care sa fie intoleranta fata de
conflictul de interese.

Organizatiile publice trebuie sa asigure si sa puna in practica politici, proceduri si
practici adecvate de conducere in mediul de lucru pentru a incuraja controlul i
rezolvarea eficienta a situatiilor de conflict de interese;

Practicile organizatiilor trebuie sa i incurajeze pe functionarii publici si alesii locali sa
declare problemele legate de conflictele de interese si sa le discute si trebuie sa se
prevada masuri pentru a proteja aceste informatii astfel incat ele sa nu fie utilizate
incorect de catre aliii;

Organizatiile publice trebuie sa creeze si sa sustina o cultura de comunicare si
dialog deschis cu privire la corectitudine si promovarea ei;

Organizatiile publice trebuie sa ofere indrumare si instruire in vederea promovarii
intelegerii si evolutiei dinamice a regulamentelor si practicilor recunoscute ale
organizatiei publice si a aplicarii lor in mediul de lucru.

5.3. Atributii, responsabilitati si obligatii prevazute de lege

Consilierul etic exercita urmatoarele atributii:

a) acordarea de consultanta si asistenta functionarilor publici din cadrul entitatii
publice cu privire la respectarea normelor de conduita;

b) monitorizarea aplicarii prevederilor codului de conduita in cadrul entitatii publice;
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c) intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul entitatii publice.

Atributiile consilierului de etica se exercita in temeiul unui act administrativ emis
(dispozitie) de conducatorul entitatii publice sau prin completarea figei postului cu
atributia distincta de consiliere etica si monitorizare a respectarii normelor de conduita.

Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte
Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Consilierul de etica, are obligatia:
e Sa asigure respectarea valorilor si standardelor de conduita la nivelul institutiei,
precum si respectarea principiilor bunei guvernari;
o Sa imbunatateasca valorile si standardele de conduita ale institutiei.

Activitatea de consiliere este o activitate profesionala, desfasurata in cadrul unei
autoritati sau institutii publice, atat consilierul cat si persoana consiliata fiind obligati sa
respecte un set de reguli minimale in interactiunea lor.

Consilierul de etica, ofera consiliere etica functionarilor publici din cadrul Municipiului
Aiud, oferind recomandari.

In general, cel mai des intalnite situatii in care functionarii publici se adreseazi

consilierului de etica sunt cele in care:

e Necesita clarificari in legatura cu nevoia de adoptare a unui comportament conform
standardelor etice specifice mediului/contextului in care isi desfasoara activitatea;

e Se gasesc intr-o situatie de dificultate cauzata de intelegerea si aplicarea unui
principiu sau standard de conduita;

e Exista situatii conflictuale cu superiorii ierarhici sau colegii, a caror solutionare
amiabila nu pare a fi posibil3;

 In activitatea functionarului public intervin ingerinte de orice natura care pot afecta
impartialitatea, obiectivitatea si independenta in exercitarea functiei publice;

e Exista o dilema etica in activitatea curenta sau in procesul de luare a unei decizii;
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e Se gasesc intr-o situatie de dificultate cauzata de modalitatea de indeplinire a
anumitor obligati Tn legatura cu detinerea/exercitarea unor funcii de
coordonare/conducere.

Consilierea etica urmareste cu precadere:

1) crearea, promovarea si intretinerea unui mediu organizational integru si a unei
imagini institutionale pozitive, in cea mai mare masura prin activitati de prevenire
a asa-numitelor “incidente de integritate”;

2) o mai buna si mai detaliata informare a persoanelor cu privire la drepturile si
obligatiile lor, in cea mai mare masura prin utilizarea de metode si tehnici
specifice de comunicare in analizarea situatiilor supuse atentjei, identificarea de
alternative si acordarea de sprijin in vedere deciderii privind una sau alta dintre
optiuni;

3) o interpretare si, pe cat posibil, o aplicare unitara a dispozitiilor legale si a
masurilor administrative asociate dezvoltarii si implementarii de standarde etice
in administratia publica;

4) o mai buna gestionare a resurselor publice;

5) cresterea increderii, stimularea dialogului si a spiritului de echipa, precum si
dezvoltarea capacitatii de invatare si adaptare a membrilor echipei.

Consilierea etica presupune, la randul ei, in primul rand acordarea de “consultanta si
asistenta functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice cu privire la
respectarea normelor de conduita”, sau, altfel spus, cu privire la comportamentele
considerate corespunzatoare prin raportare la modalitatea de desfasurare a activitatilor
profesionale specifice sistemului administratiei publice si mediului de lucru din
organizatjile publice.

Modalitatea de indeplinire a acestor atributii poate varia de la simpla identificare si
informare privind norma legala aplicabila si pana la discutii detaliate privind intelegerea
comuna a contextului, identificarea de alternative si evaluarea acestora, urmata de o
recomandare.

5.4. Documentele utilizate

Acordarea de consultanta si asistenta salariatilor se efectueaza intr-o maniera
verificabila.
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in acest scop, se vor intocmi: Formularul pentru inregistrarea unei solicitdri de
consiliere eticd, conform anexei nr. 1 si Registrul privind evidenta activitatilor de
consiliere eticd, conform anexei nr. 2, de catre consilierul de etica, unde se vor
centraliza elemente ale documentelor care pot proba activitatea de consiliere
desfasurata.

Aceasta activitate trebuie circumstantiata cerintelor de confidentialitate care sunt
de esenta functiei de consiliere, fiind recomandat ca, pe langa consilierul de etica, doar
conducatorul institutiei sau autoritatii publice si seful Biroului resurse umane, sa aiba
acces la aceste informatii.

Registrul privind evidenta activitatilor de consiliere etica trebuie sa contina
urmatoarele elemente:
numarul si data solicitarii activitatii de consiliere etica;
natura functiei solicitantului( politica/publica/contractuala);
sedinta de consiliere a fost planificata (da/nu);
sedinta de consiliere a fost desfasurata (da/nu);
observatii (recomandarea formulata ca urmare a desfasurarii sedintei de
consiliere).

PO T®

5.5. Organizarea si desfasurarea unei sedinte de consiliere

Organizarea si desfasurarea unei sedinte de consiliere va presupune succesiunea
urmatoarelor etape:

1. Primirea si inregistrarea unei solicitari de consiliere individuala;

2. Pregatirea sedintei de consiliere;

3. Derularea sedintei de consiliere;

4. Incheierea sedintei de consiliere.

5.5.1 Primirea si inregistrarea unei solicitari de consiliere individuala

In aceastd etapa consilierul etic, in urma discutiei cu potentialul beneficiar,
urmeaza sa stabileasca daca cele prezentate constituie o problema de competenta sa
si daca este sau nu indicat ca respectiva situatie sa faca obiectul unei sedinte de
consiliere.

In situatia in care solicitarea adresatad consilierului de etici urmeazd a se
concretiza in oferirea de consiliere, respectiva solicitare trebuie inregistrata.
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Scopul inregistrarii este, pe de o parte, tinerea unei evidente cu privire la
indeplinirea atributiilor specifice, iar pe de alta parte, oferirea unor informatii de baza
pentru efectuarea unor raportari institutionale de calitate, utile si relevante.

Pentru Tinregistrarea solicitarii, consilierul de etica va completa formularul
prezentat in anexa nr. 1.

De asemenea consilierul etic, va fi obligat sa tina seama de cel putin unele
aspecte si anume: orice informatii referitoare la un solicitant care poate fi identificat,
direct sau indirect, in mod particular prin referire la unul sau la mai multi factori specifici
identitatii sale (cum ar fi, spre exemplu, numele, functia curenta detinuta, departamentul
de incadrare, etc.), sunt informatii a caror inregistrare sunt susceptibile a genera, chiar
si fara intentie, incalcarea principiului confidentialitatii.

Pentru activitatea de consiliere etica exista pentru inregistrarea solicitarilor un
registru de evidenta, conform anexei nr. 2, care sa permita extragerea in timp real a
datelor si informatiilor cu caracter general.

5.5.2. Pregatirea sedintei de consiliere

Aceasta “pregatire” consta in clarificarea unor detalii administrative
/organizatorice pe care consilierul de etica, pe de o parte, si persoana consiliata, pe de
alta parte, trebuie sa le aiba in vedere. Dintre aceste detalii, cele mai importante sunt:

a. Data, ora si locul desfasurarii sedintei de consiliere, inclusiv asigurarea
disponibilitatii pentru organizarea sedintei de consiliere

Data si ora desfasurarii sedintei de consiliere reprezinta aspecte ce se vor stabili
de comun acord intre consilierul de etica si persoana consiliata, pornind de la nevoile si
prioritatile individuale.

in ceea ce priveste locul desfasurérii sedintei de consiliere, respectivul spatiu se
alege avand in vedere respectarea confidentialitatii.

Desfasurarea activitatilor profesionale ale consilierului si ale persoanei consiliate
are loc intr-un cadru organizat, supus inclusiv principiului subordonarii ierarhice. De
aceea, dupa stabilirea de comun acord a unei date si ore pentru derularea sedintei de
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consiliere, este recomandat ca ambele persoane sa se asigure, in modul in care
considera corespunzator, de faptul ca la data si ora respectiva nu vor avea alte sarcini
de indeplinit.

b. O intelegere comuna a scopului si rolului sedintei de consiliere

Chiar daca din discutiile anterioare a rezultat ca persoana in cauza cunoaste
notiunea de consiliere etica si, tocmai in virtutea acestor cunostinte, are nevoie de o
opinie profesionala a consilierului de etica, si nu doar de un “sfat prietenesc/colegial”,
pentru evitarea oricaror interpretari, neintelegeri si/sau dezamagiri ulterioare, acest fapt
trebuie reconfirmat.

c. O intelegere comuna a modului in care urmeaza a se desfasura sedinta de
consiliere

Intrucat acceptarea formald de céatre ambele parti a includerii discutiilor in
categoria “acordare individuala a consilierii etice” va fi reprezentata de inregistrarea
informatiilor relevante (formularul de inregistrare gi registru de evidenta), etapa de
pregatire a sedintei de consiliere poate avea in vedere inclusiv informarea, identificarea
de comun acord a informatiei ce va face obiectul inregistrarii.

Pentru facilitarea intelegerii comune, precum si pentru consolidarea increderii,
informatiile Tnregistrate sunt puse la dispozitia persoanei consiliate pentru ca aceasta
sa-si poata exprima acordul asupra inregistrarii lor.

Alte aspecte ce vor face in mod obligatoriu obiectul informarii exprese si al unor
clarificari, pot avea ca obiect conditiile, scopul, durata, procedurile si metodele utilizate,
limitele confidentialitatii, dreptul beneficiarului de a intrerupe sau a renunta oricand la
consilierea solicitata.

5.5.3 Derularea sedintei de consiliere

Urmatorul pas dupa clarificarea aspectelor ce tin de interactiunea dintre
potentialul beneficiar de consiliere si consilierul de etica si, respectiv, pregatirea sedintei
de consiliere, il reprezinta derularea propriu-zisa a acesteia. Sedinta de consiliere
reprezintd o discutie intre doi (sau mai multi) interlocutori, ale carei particularitati sunt
date de totalitatea regulilor si principiilor anterior mentionate. lar pentru ca reprezinta o
discutie, nivelul de atingere a scopului si obiectivelor va fi direct proportional cu calitatea
procesului de comunicare.
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Din punct de vedere al organizarii timpului, in general o sedinta de consiliere nu
trebuie sa depaseasca o ora-o ora si jumatate, iar pe parcursul respectivei perioade
circa 60-70% din timp ar trebui alocat detalierii problemei, clarificarii contextului si
identificarii posibilelor consecinte ale propriilor actiuni/decizii de catre persoana
consiliata, cu sprijinul consilierului.

Din restul de 40-30% din timp, circa doua treimi trebuie rezervate definirii
variantelor decizionale fezabile/realiste, prioritizarii acestora si selectarii celei mai bune
optiuni (din punctul de vedere al persoanei consiliate). Restul timpului se recomanda a fi
utilizat strict la sintetizarea concluziilor, definitivarea inregistrarii informatiilor relevante .

De asemenea, in cadrul unei sedinte de consiliere eticd, se va acorda
intotdeauna prioritate promovarii si respectarii principiilor si regulilor specifice, dupa
care promovarii si respectarii acelor principii si reguli cu caracter general, care nu
contravin celor specifice si care sunt direct aplicabile sau incidente desfasurarii de
activitati in regim de putere publica si care au relevanta din perspectiva naturii
activitatilor de consiliere etica.

5.5.4 incheierea sedintei de consiliere

Parcurgerea acestei ultime etape presupune, in fapt, alocarea a 10-15% din
timpul aferent sedintei de consiliere (cca 10-15 min.) incheierii procesului, cu o
sintetizare a concluziilor si formularea unei recomandari a consilierului de etica.

Pentru facilitarea unei intelegeri comune a notiunii de confidentialitate, precum si
pentru o eventuala reasigurare a persoanei consiliate cu privire la faptul ca acest drept
i-a fost respectat, consilierul de etica are in vedere solicitarea catre interlocutor a
verificarii si a acceptarii verbale a celor consemnate in formular si in registru de
evidenta.

Consilierul de etica aduce la cunostinta persoanei consiliate ca, la cererea acesteia,
ii poate pune la dispozitie pentru verificare cele consemnate.
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6. Responsabilitati

a. Consilierul de etica

1) Primirea si inregistrarea unei solicitari de consiliere individuala;

2) Intocmirea formularului pentru inregistrarea unei solicitari de consiliere etica si
inregistrarea efectiva a acestuia in Registrul privind evidenta activitatilor de consiliere
etica;

3) Notarea recomandarii in Registrul privind evidenta activitatilor de consiliere etica.

b. Consilierul de etica si salariatul

1) Pregatirea sedintei de consiliere - se stabileste de comun acord cu salariatul,
data, ora si locul desfasurarii sedintei de consiliere;

2) Derularea sedintei de consiliere prin interactiunea directd dintre — consilierul si
persoana consiliatd — in scopul clarificarii situatiei problematice ori rezolvarii dilemei
etice;

3) Incheierea sedintei de consiliere - sintetizarea concluziilor si formularea
recomandarii.

c. Salariatul (Functionar public/ personal contractual)
la cunostintd de recomandarea primita.
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7. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Editie Data Revizie Data Nr. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei pagina modificare conducator
modificata compartiment
1 2 3 4 5 6 7 8
1. |
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8. Formular de analiza a procedurii

Nr. |Compartim |[Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt jent prenume de drept Semnat Data |Observatii Semnat Data
conducator - ’ -
. ura ura
compartiment
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. |Directia Marginean
Economica |Corina Aurelia
2. |Directia Florea Delia
Tehnica Daniela
3. |Secretar Birlogeanu
municipiu Ecaterina
4. |Serviciul Ranca
Politia Ovidiu
Locala
5. |SPCLEP Brastan Ana
Maria
6. |Biroul [lie Carmen
Agricol Maria
7. |Biroul Cipcigan
Resurse Patricia
Umane,
Control
Intern
8. |Biroul Popa
Comunicare | Teodor
si Relatii
Publice
9. |Biroul Hopirtean Oana
Administrati
a Pietei
20
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Nr. |Compartim |[Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt |ent prenume de drept Semnat |Data | Observatii|Semnat |Data
conducator x ’ x
) ura ura
compartiment
1 2 3 4 5 6 7 8 9

10. |Biblioteca |Florea Bogdan

Municipala |Alin

Liviu

Rebreanu
11. |Muzeul de |Scrobota Vasile

Istorie si Paul

Stiintele

Naturii
12. |Cabinet Grecu Tiberiu

Primar
13. |Secretariat |Dancea —

tehnic Stinea

comisie Anamaria
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9. Formularul de difuzare

Nr N . < Data < Data
, ume Si Data | Semna .| Semna | . ..
crt. Compartiment ’ o . retrageri < intrarii in
prenume | primirii tura . tura .
procedurii vigoare
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Secretariat Dancea
Tehnic Comisie Stinea
de monitorizare Anamaria
2. Directia Marginean
Economica Corina
Aurelia
3. Directia Tehnica | Florea Delia
Daniela
4, Secretar Birlogeanu
municipiu Ecaterina
5. Serviciul Politia Ranca
Locala Ovidiu
6. SPCLEP Brastan Ana
Maria
7. Biroul Agricol llie Carmen
Maria
8. Biroul Resurse Cipcigan
Umane, Control Patricia
Intern
9. Biroul Popa
Comunicare si Teodor
Relatii Publice
10. Biroul Hopirtean
Administratia Oana
Pietei
11. Biblioteca Florea
Municipala Liviu Bogdan Alin
Rebreanu
12. Muzeul de Istorie | Scrobota
si Stiintele Naturii | Vasile Paul
13. Cabinet Primar Grecu
Tiberiu
22
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Nr . Nume si Data | Semna Data . | Semna | . D?t.‘?‘n
crt. Compartiment ’ o < retragerii < intrarii in
prenume | primirii tura .. tura .
procedurii vigoare
1 2 3 4 5 6 7 8

14, Administrator Florea Liviu

public Florin
15. Compartiment Pop Meda

Audit Public Gabriela

Intern
16. Compartiment Nicoara

Urbanism, Simona

Cadastru, Marinela

Peisagistica
17. Compartiment Crisan

Arhiva Lacramioara
18. Compartiment Avram

Pregatire, Marilena

Elaborare

documente CL
19. Compartiment Manea

Juridic Elisabeta
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10. Anexe
Nr. Denumirea Elaborator Nr. de Difuzare
anexa Anexei exemplare
0 1 2 3 4
1 Diagrama de proces
2 Formular pentru inregistrarea | Persoana 1 1 exemplar la consilierul de
unei solicitari de consiliere | consiliata etica
etica
3 Registru  privind evidenta | Consilierul 1 -
activitatilor de consiliere etica | de etica
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10.1 Diagrama de proces

Salariatul

A

Abordarea consilierului de etica

Situatia este in legatura
cu conduita Tn
exercitarea functiei
publice?

Informarea salariatului privind
neincadrarea situatiei in aria de
competenta a consilierului de
etica.

inregistrarea solicitarii si stabilirea
detaliilor privind derularea sedintei

A 4
Pregatirea sedintei de
consiliere etica

A

Derularea sedintei de
consiliere etica

A

Finalizarea sedintei de
consiliere etica
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Anexa 2 - FORMULAR PENTRU iINREGISTRAREA UNEI SOLICITARI DE
CONSILIERE ETICA

Numar sedinta
consiliere,
conform registru

Detalii despre

Consilierea etica a
fost oferita, in
cadrul sedintei,
unui numar de

o 1 persoana avand alta calitate decat cea de

functionar public

o 1 functionar public

o mai multe persoane, dintre care

publici

.... functionari

Functia persoanei
consiliate este

o functie politica

o functie publica de conducere
o functie publica de executie

participanti o functie contractuala
Persoana
consiliata/ o da
persoanele O nu
consiliate au mai | o un numar de ... persoane da, iar un numar de ...
beneficiat de persoane nu
consiliere etica in
ultimul an
Detalii  despre | Obiectul consilierii | o asigurarea unui | o incalcarea obligatiei de
speta care a [-a constituit serviciu public de | respectare si aplicare a legii si
constituit modalitatea de calitate (art. 5 din | a normelor de etica
obiectul respectare a uneia | Legea 7/2004, profesionala
consilierii etice dintre urmatoarele | republicata),
norme generale de | respectiv o ncélcarea obligatiei de

conduita

conformare cu dispozitiile
legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi

o loialitatea fata
de Constitutie si
lege (art. 6 din
Legea 7/2004,
republicata)

o incalcarea obligatiei de
respectare si aplicare a legii Si
a normelor de etica
profesionala
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o Tncalcarea obligatiei de
conformare cu dispozitiile
legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi

o loialitatea fata | o incalcarea interdictiei de

de autoritatile si | exprimare in public a unor
institutiile publice | aprecieri neconforme cu

(art. 7 din Legea | realitatea in legatura cu
7/2004, activitatea autoritatii / institutiei
republicata) publice, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual:

o pe perioada de exercitare a
functiei

o dupa incetarea raporturilor
de serviciu, pe o perioada de 2
ani sau, dupa caz, pe perioada
prevazuta de legea speciala

o Tncalcarea interdictiei de
efectuare a unor aprecieri
neautorizate in legatura cu
litigiile aflate in curs de
solutionare si in care
autoritatea/ institutia publica
are calitatea de parte:

o pe perioada de exercitare a
functiei

o dupa incetarea raporturilor
de serviciu, pe o perioada de 2
ani sau, dupa caz, pe perioada
prevazuta de legea speciala

o Tncalcarea interdictiei de
dezvaluire a unor informatii
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care nu au caracter public, in
alte conditii decat cele
prevazute de lege:

o pe perioada de exercitare a
functiei

o dupa incetarea raporturilor
de serviciu, pe o perioada de 2
ani sau, dupa caz, pe perioada
prevazuta de legea speciala

o Tncalcarea interdictiei de
dezvaluire a unor informatii la
care accesul a fost obtinut in
exercitarea functiei publice, iar
dezvaluirea este de natura sa
atraga avantaje necuvenite ori
sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si
ale persoanelor fizice sau
juridice:

o pe perioada de exercitare a
functiei

o dupa incetarea raporturilor
de serviciu, pe o perioada de 2
ani sau, dupa caz, pe perioada
prevazuta de legea speciala

o Tncalcarea interdictiei de
acordare asistenta si
consultanta persoanelor fizice
sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice
ori de alta natura impotriva
statului sau autoritatii ori
institutiei publice in care Tisi
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desfasoara activitatea

o incalcarea interdictiei de
dezvaluire a unor informatii
care nu au caracter public, sau
trimiterea de documente care
contin asemenea informatii, la
solicitarea reprezentantilor
unei alte autoritati ori institutii
publice, altfel decat cu acordul
conducatorului entitatii publice
in care functionarul public
respectiv isi desfasoara
activitatea

o libertatea
opiniilor (art. 8 din
Legea 7/2004,
republicata)

o incalcarea obligatiei de a
respecta demnitatea functiei
publice detinute, prin corelarea
libertatii dialogului cu
promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice

o incalcarea obligatiei de a
respecta libertatea opiniilor, de
a nu se lasa, in exercitarea
functiei detinute, influentati de
considerente personale sau de
popularitate, precum si de a
adopta intotdeauna o atitudine
concilianta de natura a evita
generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri

O activitatea
publica (art. 9 din
Legea 7/2004,
republicata)

o incalcarea dispozitiei privind
asigurarea relatiei cu mass-
media exclusiv prin intermediul
persoanelor anume desemnate
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o incalcarea obligatiei de a
respecta limitele mandatului de
reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii ori
institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea, la
participarea in calitate oficiala
la activitati sau dezbateri
publice

o incalcarea obligatiei de a
face cunoscut faptul ca opinia
exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial, in
cazul participarii in nume
propriu la activitati sau
dezbateri publice

O activitatea
politica (art. 10
din Legea
7/2004,
republicata)

o incalcarea interdictiei de
participare la colectarea de
fonduri pentru activitatea
partidelor politice

o Tncalcarea interdictiei de
furnizare de sprijin logistic
candidatilor la functii de
demnitate publica

o incalcarea interdictiei de
colaborare, in afara relatiilor de
serviciu, cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice

o incalcarea interdictiei de
afisare, in cadrul autoritatilor
sau institutiilor publice, de

PRIMARIA S|
CONSILIUL LOCAL AIUD

30




* oy *

UNIUNEA EUROPEANA

PCCA <«

Programul Operational Capacitate Administrativd
Competenta face diferenta!

Instrumente Structurale
2014-2020

MUNICIPIUL AIUD

PROCEDURA DE SISTEM Editia: |
PRIVIND CONSILIEREA ETICA

A SALARIATILOR

Revizia:0

Cod: P.S.07

Pagina 31 din 39

Exemplar nr.: 1

insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice
ori a candidatilor acestora

o folosirea
imaginii proprii
(art. 11 din Legea
7/2004,
republicata)

o incalcarea interdictiei de
utilizare a numelui sau imaginii
proprii Tn actiuni publicitare
pentru promovarea unei
activitati comerciale

o incalcarea interdictiei de
utilizare a numelui sau imaginii
proprii in scopuri electorale

o cadrul relatiilor
in exercitarea
functiei publice
(art. 12 din Legea
7/2004,
republicata)

o incalcarea interdictiei de
intrebuintare a unor expresii
jignitoare in interactiunea cu
alte persoane

o incalcarea interdictiei de
dezvaluire a unor aspecte ale
vietii private ale altor persoane

o incalcarea interdictiei de
formulare a unor sesizari sau
plangeri calomnioase

o incalcarea obligatiei de
promovare, in exercitarea
functiei detinute, a unor solutii
similare sau identice raportate
la aceeasi categorie de situatii
de fapt

o Tncalcarea obligatiei de
eliminare a oricarei forme de
discriminare bazate pe aspecte
privind nationalitatea,
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convingerile religioase si
politice, starea materiala,
sanatatea, varsta, sexul sau
alte aspecte

o conduita in
cadrul relatiilor
internationale
(art. 13 din Legea
7/2004,
republicata)

o incalcarea obligatiei de
promovare, in cadrul unor
organizatii internationale,
institutii de invatamant,
conferinte, seminarii si alte
activitati cu caracter
international, a unei imagini
favorabile tarii si autoritatii sau
institutiei publice pe care o
reprezinta

o incalcarea interdictiei de
exprimare, in relatiile cu
reprezentantii altor state, a
unor opinii personale privind
aspecte nationale sau dispute
internationale

o Tncalcarea obligatiei de
respectare, in cadrul
deplasarilor externe, a regulilor
de protocol, legilor si
obiceiurilor tarii gazda

o interdictia
privind
acceptarea
cadouirilor,
serviciilor si
avantajelor (art.
14 din Legea
7/2004,
republicata)

o incalcarea interdictiei de
solicitare ori de acceptare de
cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj,
care sunt destinate personal
functionarului, familiei,
parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care acesta a
avut relatii de afaceri sau de
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natura politica, care le pot
influenta impartialitatea n
exercitarea functiilor publice
detinute

o incalcarea interdictiei de
solicitare ori de acceptare de
cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj,
care sunt destinate personal
functionarului, familiei,
parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care acesta a
avut relatii de afaceri sau de
natura politica, care pot
constitui o recompensa in
raport cu aceste functii

0 participarea la
procesul de luare
a deciziilor (art.
15 din Legea
7/2004,
republicata)

o incalcarea obligatiei de
impartialitate si fundamentare
obiectiva a solutiilor propuse

o incalcarea obligatiei de a
promite luarea unei decizii de
catre autoritatea sau institutia
publica, de catre alti functionari
publici, ori indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat

O obiectivitate in
evaluare, din
partea
functionarilor de
conducere (art.
16 din Legea
7/2004,
republicata)

o incalcarea obligatiei de
asigurare a egalitatii de sanse
si tratament cu privire la
dezvoltarea carierei in functia
publica pentru functionarii
publici din subordine

o Tncalcarea obligatiei de
examinare si aplicare cu
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obiectivitate a criteriilor de
evaluare a competentei
profesionale pentru personalul
din subordine, atunci cand sunt
propuse ori aprobate avansari,
aprobari, transferuri, numiri
sau eliberari din functii, ori
acordarea de stimulente
materiale sau morale,
excluzand orice forma e
favoritism ori discriminare

o incalcarea interdictiei de
favorizare sau defavorizare a
accesului ori promovarii in
functia publica pe criterii
discriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile care
guverneaza conduita
functionarilor publici

o folosirea
prerogativelor de
putere publica
(art. 17 din Legea
7/2004,
republicata)

o incalcarea interdictiei de
folosire, in alte scopuri decat
cele prevazute de lege, a
prerogativelor functiei publice
detinute

o incalcarea interdictiei de
urmarire a obtinerii de foloase
sau avantaje in interes
personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale
altor persoane, prin activitatea
de luare a deciziilor, de
consiliere, de elaborare a
proiectelor de acte normative,
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de evaluare sau de participare
la anchete ori actiuni de control

o incalcarea interdictiei de
folosire a pozitiei oficiale
detinute sau a relatiilor stabilite
in exercitarea functiei publice,
pentru a influenta anchetele
interne ori externe sau pentru
a determina luarea unei
anumite masuri

o incalcarea interdictiei de a
impune altor functionari publici
sa se inscrie n organizatii sau
asociatii, indiferent de natura
acestora, ori de a sugera acest
lucru, sub promisiunea
acordarii unor avantaje
materiale sau profesionale

o utilizarea
resurselor publice
(art. 18 din Legea
7/2004,
republicata)

o Tncalcarea obligatiei de
asigurare a ocrotirii proprietatii
publice si private a statului si a
unitatilor administrativ
teritoriale, cu evitarea
producerii oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca
un bun proprietar

o incalcarea obligatiei de
folosire a timpului de lucru,
precum si a bunurilor
apartinand autoritatii sau
institutiei publice, numai pentru
desfasurarea activitatilor
aferente functiei publice
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detinute

o incalcarea obligatiei de a
propune si a asigura, potrivit
atributiilor proprii, folosirea utila
si eficienta a banilor publici, in
conformitate cu prevederile
legale

o incalcarea interdictiei de a
folosi timpul de lucru ori
logistica autoritatii sau
institutiei publice pentru a
desfasura activitati publicistice
in interes personal sau
activitati didactice realizate in
alte conditii decéat in
exercitarea atributiilor conform
functiei detinute

o limitarea o incalcarea interdictiei de a
participarii la achizitiona / inchiria /
achizitii, concesiona un bun aflat in

concesionari sau | proprietatea privata a statului
inchirieri (art. 19 | sau a unitatilor administrativ —

din Legea teritoriale, supus vanzarii /
7/2004, inchirierii / concesionarii in
republicata) conditiile legii, atunci cand a

luat cunostinta, in cursul sau
ca urmare a indeplinirii
atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunului
care urmeaza sa fie vandut /
inchiriat / concesionat

o Tncalcarea interdictiei de a
achizitiona / inchiria /
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concesiona un bun aflat in
proprietatea privata a statului
sau a unitatilor administrativ —
teritoriale, supus vanzarii /
inchirierii / concesionarii in
conditiile legii, atunci cand a
participat, in exercitarea
atributiilor de serviciu, la
organizarea vanzarii / inchirierii
/ concesionarii bunului
respectiv

o incalcarea interdictiei de a
achizitiona / inchiria /
concesiona un bun aflat in
proprietatea privata a statului
sau a unitatilor administrativ —
teritoriale, supus vanzarii /
inchirierii / concesionarii in
conditiile legii, atunci cand
poate influenta operatiunile de
vanzare / inchiriere /
concesionare sau cand a
obtinut informatii la care
persoanele interesate de bunul
respectiv nu au avut acces

Finalitatea sedintei | o decizia de a nu face nimic
de consiliere si,

respectiv a | o luarea unei decizii cu privire la actiunile viitoare,
discutarii spetei a | cu planificarea preliminaréd a parcurgerii primelor
constat in etape de implementare

o luarea unei decizii cu privire la actiunile viitoare,
fara planificarea preliminara a parcurgerii primelor
etape de implementare
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o schimbarea deciziei anterioare sau, dupa caz, a
considerarii aspectelor discutate drept constituind
incalcare a normelor de conduita

La finalizarea sedintei, s-a stabilit de
comun acord ca persoana consiliata | o da, termenul stabilit fiind....................
va informa, la o data ulterioara,
consilierul de etica, cu privire la|onu
impactul discutiilor

Observatii ale consilierului de etica

Observatii ale persoanei consiliate
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Anexa 3 - REGISTRU PRIVIND EVIDENTA ACTIVITATILOR DE CONSILIERE ETICA

Nr. si data
solicitarii

Natura functiei
solicitantului
(politica /
publica /
contractuald)

Sedinta de
consiliere
planificata
(DA/NU)

Sedinta de
consiliere
desfasurata
(DA/NU)

Observatii
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