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2. Situatia reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Revizia | Componenta | Modalitatea | Datadela | Elaborata Verificata Aprobata
in cadrul revizuita reviziei care se (numele , (numele , (numele ,
editiei aplica prenumele, | prenumele, | prenumele,
prevederile | functia,data, | functia,data, | functia,data,
reviziei semnatura ) | semnatura | semnatura
editiei
Revizia

3. Persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationale
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4.Scopul procedurii operational

Procedura stabileste modul de realizare a activititii de consiliere etica la nivelul DIRECTIEI
ADMINISTRAREA GEOPARCULUI PLATOUL MEHEDINTI, urmarirea respectarii normelor de
conduita si a standardelor etice in administratia publica, stabilirea metodelor de colectare a informatiilor

relevante privind incalcarea normelor de etica de catre functionarii publici .

5.Domeniul de aplicare

Procedura se utilizeazi de citre compartimentul resurse umane in vederea implementarii si respectérii
acesteia. Toti functionarii publici vor aduce la indeplinire responsabilitatile care le revin potrivit prezentei

proceduri.

6.Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale
- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificérile §i completarile ulterioare;

— Legea nr. 90/2001 privind organizarea si functionarea Guvernului Romaéniei si a ministerelor, cu

modificarile si completérile ulterioare;
— Legeanr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile i

completarile ulterioare;
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— Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicati, cu modificérile i completirile
ulterioare;

— Legea nr. 365/2004 pentru ratificarea Conventiei Natiunilor Unite Impotriva coruptiei
, adoptatd la New York la 31 octombrie 2003;

— Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor mésuri de reorganizare la
nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobata
cu modificari i completari prin Legea nr. 174/2015
, cu modificérile ulterioare;

— Hotérarea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile gi completérile ulterioare;

— Hotararea Guvernului nr. 557/2016 privind managementul tipurilor de risc;

— Hotérarea Guvernului nr, 525/2016 pentru aprobarea Strategiei privind dezvoltarea functiei
publice 2016-2020, cu modificirile ulterioare;

— Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 11/2004 privind stabilirea unor masuri de reorganizare in
cadrul administratiei publice centrale, aprobati cu modificéri si completéri prin Legea nr. 228/2004
, cu modificarile si completérile ulterioare;

— Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 64/2003 pentru stabilirea unor mésuri privind infiintarea,
organizarea, reorganizarea sau functionarea unor structuri din cadrul aparatului de lucru al Guvernului, a
ministerelor, a altor organe de specialitate ale administratiei publice centrale i a unor institufii publice,
aprobati cu modificéri prin Legea nr. 194/2004, cu modificérile ulterioare;

— Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 21/2004 privind Sistemul National de Management al
Situatiilor de Urgenta, aprobata cu modificéri si completéri prin Legea nr. 15/2005,
cu modificarile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, republicatd, cu modificérile ulterioare;

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr. |Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care deﬁne$aermenul
crt.
1. |Etica In sectorul public, etica acoperd patru mari domenii:

stabilirea rolului si a valorilor serviciului public, precum si a
raspunderii si nivelului de autoritate si responsabilitate;

masuri de prevenire a conflictelor de interese gi modalitati de rezolvare
a acestora; stabilirea regulilor (standarde) de conduitd

a functionarilor publici; stabilirea regulilor care se referd la
neregularititi grave si frauda.

2. |Integritate Caracter integru; sentiment al demnitétii, dreptitii si constiinciozitatii,

3
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care serveste drept cilauza in conduita omului; onestitate, cinste,
probitate

3. |Procedura de sistem |Proceduri care descrie o activitate sau un proces care se desfigoard la
- nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publicd

4. |Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de sistem
proceduri de sistem |aprobati si difuzatd 3

5. |Revizia in cadrul unei|Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupd

editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii de
sistem, actiuni care au fost aprobate si difuzate
6. |Procedurd Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
formalizata modalitatilor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, in vederea

executdrii activitatii, atributiei sau sarcinii. Procedurile formalizate pot
fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

8. Descrierea procedurii operationale

Prezenta procedurd stabileste un set de reguli i operatiuni unitare, precum si responsabilitéfile
personalului de executie si conducere in activitatea de implementare §i dezvoltare a Standardului 1 - Etica
si integritatea.

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern managerial elaboreazi, aprobd si difuzeaza intregului personal Codul etic/Codul de conduitd etica
al DIRECTIA ADMINISTRAREA GEOPARCULUI PLATOUL MEHEDINTIL

Toti angajatii au obligatia de a sesiza cu buni-credint orice fapta care presupune o incélcare a legii,
a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administréri, eficientei, eficacitatii, economicitafii si
transparentei, sivarsite de citre persoane cu functii de conducere sau de executie din cadrul DIRECTIA
ADMINISTRAREA GEOPARCULUI PLATOUL MEHEDINTTI.

Persoanele (avertizorii) care au reclamat ori au sesizat incalcari ale legii cu bund-credintd sunt
protejate impotriva oriciror discrimindri, conform legislatiei.

Persoanele care au incilcat legea, deontologia profesionald sau principiile bunei administriri,
eficientei, eficacititii, economicititii si transparentei vor fi cercetate administrativ si, n functie de
rezultatele cercetarii, dupa caz, vor fi sanctionate.

Semnalarea unor fapte de incélcare a legii de citre angajatii DIRECTIE] ADMINISTRAREA
GEOPARCULUI PLATOUL MEHEDINTI, previzute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii
sau infractiuni, constituie avertizare in interes public §i priveste urmétoarele:

 infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legédturd
directd cu infractiunile de coruptie, infractiuni de fals i infractiuni de serviciu sau In legéturd cu serviciul;

e infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunititii Europene;

s practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor;

 fincilcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

» folosirea abuzivi a resurselor materiale sau umane;

4
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« partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau numite
politic;

« incilcdri ale legii in privinta accesului la informatii i in privinta transparentei decizionale;

 fincilcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantirile nerambursabile;

» incompetenta sau neglijenta in serviciu;

« evaluiri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare i
eliberare din functie;

* incalcdri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea

legii;

» emiterea de acte administrative sau de altd natura care servesc interese de grup sau clientelare;

» administrarea defectuoasa sau frauduloasd a patrimoniului public i privat al instituiet ;

» incilcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administréri si cel al
ocrotirii interesului public.

Sesizarea privind Incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale de citre angajati
poate fi facuta alternativ sau cumulativ:

o sefului ierarhic superior al compartimentului/sucursalei din care face parte persoana care a incalcat
prevederile legale sau in care se semnaleazi practica ilegald, chiar dacd nu se poate identifica exact
faptuitorul;

» comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul INCD URBAN INCERC;

* organelor judiciare;

» comisiilor parlamentare;

* mass-media;

+ organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

e organizatiilor neguvernamentale.

Personalului din cadrul institutului care semnaleaza neregularitati li se asigurd protectie, dupdi caz,
la cerere sau din oficiu, conform prevederilor Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din
autoritifile publice, entitit ile publice si din alte unitati care semnaleaza incélciri ale legii, cu modificérile
si completdrile ulterioare, si conform procedurilor operationale elaborate la nivelul institutiei publice.

Consilierul etic este persoana responsabila de implementarea instructiunilor din Codul Etic

Arhivarea- formatele standard se pastreaza in cadrul comp.Resurse Umane, Salarizare conform
nomenclatorului de arhivare.

Evaluarea si imbunatatirea procesului de implementare a instructiunilor privind respectarea normelor
de conduita si a formatului standard privind implementarea procedurilor displicinare se realizeaza la
nivelul primariei pe baza analizelor interne, a concluziilor rezultate pe baza acestora si a solutiilor
considerate adecvate pentru cresterea calitatii implementarii acestor instructiuni
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9. Documente utilizate
9.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
e Codul etic;
* Procedura operationald privind cercetarea disciplinar.

9.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

* Codul etic care dezvoltd si implementeazi politici si proceduri privind integritatea, valorile etice,
evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea
neregularitatilor;

* Procedura operationala privind cercetarea disciplinara.

9.3. Circuitul documentelor

Codul etic este elaborat de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, aprobat de conducerea DIRECTIEI ADMINISTRAREA
GEOPARCULUI PLATOUL MEHEDINTI si comunicat intregului personal, pentru dezvoltarea si
implementarea politicilor si procedurilor privind integritatea, valorile etice, evitarea conflictelor de
interese, prevenirea i raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularitatilor.

10. Resurse necesare

10.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare implementarii Standardului 1 - Etica si integritatea sunt: calculatoare
personale, birouri, rechizite.

10.2. Resurse umane
Resursele umane necesare implementdrii Standardului 1 - Etica si integritatea sunt: Comisia de
monitorizare, conducerea entitétii publice, salariatii.

10.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare implementdrii Standardului 1 - Etica si integritatea sunt stabilite prin

bugetul entitdtii publice.

11.  Modul de lucru

11.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Pentru implementarea Standardului 1 - Etica si integritatea, Comisia de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern managerial, va proceda la:

. Promovarea valorilor etice, a integritétii personale si profesionale a salariatilor;
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. Adoptarea unui cod etic/cod de conduitd, care si dezvolte si sd implementeze politici §i proceduri

privind integritatea, valorile etice, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor,
actelor de coruptie si semnalarea neregularitétilor;

. Elaborarea unei proceduri operationale privind consilierea eticd si monitorizarea respectirii
normelor de conduiti etici;

. Crearea unui mediu adecvat pentru comunicarea deschisi a salariatilor si a preocupdrilor acestora
in materie de etica §i integritate;

. Elaborarea unei proceduri operationale pentru semnalarea neregularitatilor si protejarea salariafilor
care semnaleazi neregularititile;

. Elaborarea unei proceduri operationale pentru cercetarea neregularititilor semnalate si aplicarea
sanctiunilor;

. Sprijinirea in mod permanent a controlului intern managerial.

11.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
Implementarea si dezvoltarea Standardului 1 - Etica si integritatea presupune derularea urmitoarelor
activitati:

¢« Elaborarea Codului etic;

+ Elaborarea si difuzarea procedurilor operationale aferente acestui standard;

« Instituirea sistemului de consiliere etici a personalului i a unui sistem de monitorizare a
respectarii normelor de conduitd;

» Comunicarea citre personalul angajat a procedurii aplicabile in cazul semnaldrii unor
neregularititi.

12. Verificarea rezultatelor activititii privind implementarea Standardului 1 - Etica si integritatea

+ Este elaborat Codul etic, care stabileste reguli de comportament etic in realizarea atributiilor de
serviciu, aplicabil atat personalului de conducere, cét si celui de executie.

« Existid un sistem de consiliere eticd a personalului si un sistem de monitorizare a respectdrii
.normelor de conduita.

+ A fost comunicati personalului angajat procedura aplicabild in cazul semnaldrii unor
neregularitati.

«In cazul semnalirii unor neregularitifi, conducatorul de compartiment a intreprins cercetirile
adecvate 1n scopul elucidérii acestora si a aplicat masurile necesare.

13.Responsabilit:iti
Nr. Compartimentul I I I v A\
Crt. | (postul)/actiunea
(operatiunea)
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14.Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. si Denumirea Nume, Nume, Nr.de Difuzare | Arhivare | Observatii
data anexei prenume, | prenume, exemplare (loc si
anexa functie | functie, perioada)
,Semnatura, | semnatura

elaborator | aprobat

1 RAPORT PRIVIND
RESPECTAREA
NORMELOR DE
CONDUITA

2 RAPORT
PRIVIND
SITUATIA
IMPLEMENTARII
PROCEDURILOR
DISCIPLINARE

15. Procedura

Pas | Responsabil(i) I Descriere | Timp alocat | Termen | Riscuri

I. ELABORAREA CODULUI ETIC/CODULUI DE CONDUITA ETICA

1. Comisia de monitorizare, coordonare | Elaboreaza si aproba Codul etic al entititii publice. Nu este elaborat Cod
si indrumare metodologicd a Difuzeazi Codul etic intregului personal al entitafii publice. etic aplicabil intregul
dezvoltarii sistemului de control intern | Instituic sistemul de consiliere etica a intregului personal si sistemul de personal al entitatii

8
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dezvoltarii sistemului de control intern
managerial

Prezinta si difuzeaza intregului personal procedurile operationale aferente
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| managerial | monitorizare a respectirii normelor de conduitd etica. | [ | publice.
II. ELABORAREA SI DIFUZAREA PROCEDURILOR OPERATIONALE AFERENTE ACTIVITATII DE SEMNALARE A NEREGULARITATILOR
1. Comisia de monitorizare, coordonare |Elaboreazi, aproba si difuzeazd urmitoarele proceduri: Procedurile
si indrumare metodologica a > Procedura operationala privind consilierea eticd §i monitorizarea operationale nu sunt
dezvoltarii sistemului de control intern |respectarii normelor de conduiti etica, difuzate personalului.
managerial > Procedura operationala privind modalitatea de scmnalare a
neregularitatilor si protectia persoanelor care semnaleaza neregularitdfile;
> Procedura operationala privind cercetarea neregularitatilor semnalate
si aplicarea sanctiunilor;
> Procedura operationala privind cercetarea disciplinard.
2. Comisia de monitorizare, coordonare |Instruieste personalul cu privire la semnalarea neregularitatilor. Personalul nu este

instruit cu privire la
semnalarea
neregularititilor.

11I. SEMNALAREA NEREGULARITATILOR

1 Angajatii Au obligatia de a sesiza cu buna-credint3 orice fapta care presupune o Angajatii nu sesizeaz
inciilcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei neregularititile
administriri, eficientei, eficacitatii, economicitafii i transparentei, sivarsite deoarece nu stiu ca
de citre persoane cu functii de conducere sau de executie. beneficiazi de

proteclie.

IV. PROTEC|IA PERSOANELOR CARE SEMNALEAZA NEREGULARITATI

1.

Conducerea DAGPMH

Asiguri protectia persoanelor care au semnalat neregularititi (avertizorii),
dupi caz, la cerere sau din oficiu.

Persoanele care
semnaleaza
neregularitati sunt
discriminate.

V. CERCETAREA NEREGULARITATILO

R ST APLICAREA SANCTIUNILOR

circumstantelor care au condus la neregularitii.

1. Comisia de cercetare Analizeaza sesizarea si probele care stau la baza sesizarii si pr?pune Probele nu sunt
conducerii entitatii publice, dupi caz, sanclionarea persoanei vinovate. relevante.
2. Directorul general Aplicd sanctiunea si dispune masuri corective pentru eliminarea Conducitorul entitatii

publice nu dispune
misuri corective pent
eliminarea
circumstantelor care ¢
condus la
neregularitafi.

16. Cuprins

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Pagina

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

3.Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

4.Scopul procedurii operationale

5.Domeniul de aplicare a procedurii operationale
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6.Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale

7.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

8.Descrierea procedurii operationale

9. Documente utilizate

10. Resurse necesare

11. Modul de lucru

12. Verificarea rezultatelor activitatii privind implementarea Standardului 1 - Etica
si integritatea

13. Responsabilitati

14.Anexe, inregistrari, arhivari

15. Procedura

16.Cuprins
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Anexa 1
RAPORT PRIVIND RESPECTAREA NORMELOR DE CONDUITA
Anul] : Trimestrul :
1. DATE DESPRE CONSILIERUL ETIC
1 2
Denumire institutie /autoritate publica DAGPMH
Judet
Nr. functionari publici din institutie
Numele si prenumele N
Departamentul: Compartimentul
Cursuri deformare urmate de consilierul etic
Nr. telefon:
Nr. fax:
E-mail:
II. DATE PRIVIND ACTIVITATEA DE CONSILIERE ETICA
Numarul
Nr. functionari publici defunctionari Modalitatile de
care au solicitat Probleme publici carora li s-a | actiune ulterioaraa | Observatii
consiliere etica care au acordat consiliere | functionaruluipublic |
- constituit etica
De De obiectul De De
conducere | executie consilierii | conducere | executie
| etice
1 I 2 _ 3 4 5 6 7
|

11
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III. CAUZELE SI CONSECINTELE NERESPECTARII NORMELOR DECONDUITALA
NIVELUL AUTORITATII PUBLICE

Cauzele nerespectarii normelor de conduita

Consecintele nerespectarii normelor deconduita

1

2

IV.CAZURI CARE AU PREZENTAT INTERES PENTRU OPINIA PUBLICA

Nr. de
cazuri

Descrierea pe scurt a cazurilor

Motivele pentru care au fost considerate ca
prezentandinteres pentru opinia publica

1

2
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V.MODALITATILE DE PREVENIRE A INCALCARII NORMELOR DE CONDUITA IN
CADRUL AUTORITATII PUBLICE

VI.MASURI PRIVIND REDUCEREA/ELIMINAREA CAZURILOR DE NERESPECTARE A
NORMELOR DE CONDUITA LA NIVELUL AUTORITATII PUBLICE
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