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1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI SAU DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI
PROCEDURII OPERATIONALE

Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Inspector
1.2. Verificat Director
executiv
adjuct
1.3. Avizat Presedinte
comisie de
monitorizarea
SCMI
14. Aprobat Director
executiv
2. SITUATIA EDITHLOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITHILOR PROCEDURIIL
OPERATIONALE
Editia/revizia in cadrul Componenta Modalitatea | Datele de la care se
editiei revizuita reviziei aplica prevederile
:' editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1l '
2.2. Revizia 1
2.3. Reyvizia 2

LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU,
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURIT OPERATIONALE

Scopul Exe | Compartiment Functia Nume si Data Semnatu
difuzirii | mpl prenume primirii ra
ar
nr.
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 BRUJSSM Inspector
3.2. | Informare 1 DAS Director
executiv
B adjunct
3.3. | Informare 1 SBCIT Sef serviciu/
Presedinte
comisie de '
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. monitorizare
SCMI
3.4. | Informare 1 SAS Sef serviciu
3.5. | Informare SMSSSC Sef serviciu
3.6. | Informare SPETA Sef serviciu
3.7 Informare CSP Sef
centru/Coor
donator de
specialitate
3.8. | Informare 1 CLRES Consilier
3.9. | Informare APLPSI Inspector/
Consilier/
Inspector
3.10. | Informare CCSR Referent
3.11. | Informare SPPDC Inspector/Ed
‘ ucator
3.12. | Evidentd 1 BRUJSSM Inspector
3.13. | Arhivare ] BRUJSSM Inspector
3.14. Alte 1 - - - . . -0
scopuri ‘
4. SCOP

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate in realizarea
procesului de consiliere etica.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.
4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijind auditul intern si alte organisme in actiunile de auditare gi/sau control, iar pe directorul
executiv al institutiei publice, in Inarea deciziilor.

4.5. Reglementeaza unitar si eficient conduita profesionala a angajatilor din cadrul Directiei de
Asistentd Sociala a municipiului Piatra Neamt in vederea cresterii calitatii activitatii profesionale.

4.6. Creaza un climat de incredere si respect reciproc intre personal si institutie, precum si intre
institutie si mediul sdu extern.
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5. DOMENIUL DE APLICARE
5.1, Precizarea activitdtii la care se referi: consilicrea eticd a angajatilor din cadrul Directiei de
Asistentd Sociald a municipiului Piatra Neamt.
5.2, Delimitarea expliciti a activitfitii procedurate fn cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publicii: consilierea eticd constd in acordarea de consultanti si asistentd
angajatilor din cadrul Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Piatra Neamt, atdt functionarilor
publici, cit si personalului contractual, cu privire la respectarea normelor de conduits. In fiecare
institutie publica trebuie sd existe un consilier de eticd. Acesta lucreazi cu persoanele din conducerea
institutiei pentru a asigura managementul integritatii.
5.3. Principalele activitiiti de care depinde activitatea procedurati - activititile consilierului de
etica: ‘
- acordarea de consiliere eticd tuturor angaj a.tilor Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Piatra
Neamt;
- monitorizarea aplicrii prevederilor codului de conduit eticd din cadrul institutiei publice;
- intocmirea rapoartelor privind respectarea|normelor de conduiti de citre functionarii publici din
cadrul institutiei publice si transmiterea acestora citre ANFP in termenele previzute de legislatia in
vigoare; ‘ ‘
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate;
-compartimente furnizoare de date: Birou Resurse Umane, Juridic, Sénatate i Securitatea Muncii prin
consilier de etica;
- compartimente beneficiare de rezultate toate compartimentele functionale ale Directiei de

|
Asistentd Sociald a municipiului Piatra Neamt

6. DOCUMENTE DE REFERINTA ( REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Reglementari internationale: -

6.2. Legislatie primari

- Legea nr. 7 din 18 februarie 2004 (* re%)ublicaté*) privind Codul de conduitd a functionarilor
publici;

- Legea nr. 477 din 8 noiembrie 2004 priyind Codul de conduitd a personaiului contractual din

autoritatile si institutiile publice; ;

- Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003(*republicété*) Codul muncii;
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- Legea nr. 188/1999 privind Statutul fu
completarile ulterioare;

mctionarilor publici, republicatd, cu modificarile i

i
|

- Ordinul presedintelui Agentiei Natifgnale a Functionarilor Publici pentru aprobarea

procedurii privind completarea si transmrterea informatiilor privind respectarea normelor de

conduitd de cédtre functionarii publici §i'

autoritatilor si institutiilor publice;

- Hotéréare nr. 1344 din 31 octombrie 20
functionare a comisiilor de discipling;

6.3. Legislatie secundari:

- Ordinul nr. 400 din 12 iunie 2015 pen
entitdtilor publice;

- Ordinul nr. 200 din 26 februarie 2(
secretarului _general al Guvernului nr.

IS — S

implementarea procedurilor disciplinare in cadrul

07 (*actualizatd*) privind normele de organizare si

ru aprobarea Codului controlului intern/managerial al

16 privind modificarea si completarea Ordinului

intern/managerial al entittilor publice;

6.4. Alte documente:
- Decizia nr. 306 din 28.09.2015 privind 2

personalului din cadrul Directiei de Asistenta

400/2015 pentru aprobarea Codului controlului

probarea Codului de conduitd eticd si profesionala al

Sociald a municipiului Piatra Neamt;

- Codul de conduiti eticd si integritate profe%sionalé al personalului din cadrul Directiei de Asistentd

Sociald a municipiului Piatra Neamt.

i
- Decizia nr. 310 din 29.09.2015 privind desemnarea consilierului etic in cadrul Directiei de Asistenta

Sociald a municipiului Piatra Neamt;

- Regulamentul de Organizare si Functionaré| a Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Piatra

Neamt.

7. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERATIONALA
7.1.DEFINITIT ALE TERMENILOR
Nr. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul normtiv care
crt. defineste termenul
1. Procedurd operationala Prezentarea formalizati in scris a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite i a regulilor de

apligf

at in vederea realizarii activitatii cu privire la aspectul

i)

procjésual.
|

!

|
fl
i
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2. Editie a unei proceduri

Fmﬁ}na initiald sau actvalizatd a unei proceduri operationale
aprobati si_difuzati.

3. Revizia in cadrul unei editii

Acﬁuni de modificare, addugare, suprimare sau altele
aséw“!‘henea dupi caz, auneia saua mai multor componente
ale }inei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

4. Etica

Stiintd care se ocupd cu studiul teoretic al valorilor si
conditiei umane din perspectiva principiilor morale si cu
rolx{l lor in viata sociald; totalitatea normelor de conduita
morali corespunzitoare.

5. Cod de conduitd

Angsamblu de principii si reguli de conduiti care guverneazi
activitatea din cadrul unei institutii sau autoritéti publice.

6. Consilier de etici

Petisoand care detine o functie publics, desemnati prin
decjzia conducétorului institutiei publice, de obicei din
cadrul compartimentului de resurse umane pentru
consiliere eticd i monitorizare a respectdrii normelor
de ¢conduiti.

7. Interes public

Acel interes care implici garantarea si respectarea de ctre
institutii a drepturilor, libertétilor i intereselor legitime ale
cetatenilor, recunoscute de Constitutie, legislatia interna si
tratatelor internationale la care Roménia este parte.

8. Interes personal

Orice avantaj material sau de altd naturd, urmirit ori
obtinut, in mod direct sau indirect, pentru sine ori pentru
altii; de cétre functionari publici prin folosirea reputatiei,
influentei, facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care au
acces, ca urmare a exercitdrii functiei publice.

9, Conflicte de interese

Aceja situatie sau imprejurare in care interesul personal,
direct sau indirect, al functionarului public contravine
intefesului public, astfel incét afecteazd sau ar putea afecta
independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori
inde i)linirea la timp si cu obiectivele a Indatoririlor care fi
revip in exercitarea functiei publice detinute.

10. | Informatie de interes public

Orige informatie care priveste activitatile sau care rezultd
din factivitatile unei autoritati publice ori institutii publice,
indiferent de suportul ei.

11. | Informatie cu privire la
datele personale

Orice informatie privind o persoand identificatd sau
identificabild

7.2. ABREVIERI ALE TERMENILOR

T
i
HE

Nr. | Abrevierea.

Termenul abreviat

1. ANFP

Agentia Nationald a Functionarilor Publici

2. BRUJSSM

Birou Resurse Umane, Juridic, Sénitate si
Securitatea Muncii
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3. DAS I Directia de Asistents Sociald a municipiului
] Piatra Neamt
4. P.O. ; Procedurd operationald
5. E i Elaborare
6. \ Verificare
7. A ' Aprobare
8. Ap. ‘ : Aplicare
9. Ah Arhivare
10. | DE Director executiv
11. SBCIT Serviciul Buget, Contabilitate, IT
12. | SPPDC Serviciul Protectia si Promovarea Drepturilor
| Copilului
13. | SAS Serviciul de Asistentd Sociald
14. | SPETA ‘ Serviciul pentru Educatie Timpurie
! Anteprescolard
15. | SMSSSC g Serviciul Asistentd Medicala Scolara si Servicii
de Specialitate pentru Copii
16. | CLRES Compartiment Centrul Local de Resurse in
Economia Sociala
17. | APLPSI Compartiment achizitii publice, logistica, PSI

8. PROCEDURA
8.1. Generalititi: i

hi
i
\

Consilierea eticd consti in a»ordarea de consultantd si asistentd angajatilor din cadrul

institutiilor si autoritatilor publice, atat functlonarﬂor publici, cit si personalului contractual, cu
privire la respectarea normelor de condu1tg. Consilierea eticd a angajatilor se asigurd de cétre
consilierul de eticd, desemnat prin act admini$trativ de numire de cétre conducitorul instititiei publice.
Consilierul de etica este si persoana de contact in domeniul conduitei profesionale a functionarilor
publici in relatia cu Agentia Nationald a Fun(%ionarilor Publici.

Avantajele consilierii etice la nivel t%zrganizational:

fi
cresterea Increderii, stimularea dia]ogulu?i? si a spiritului de echipi;
dezvoltarea culturii organizationale; v‘
consolidarea imaginii organizationale;
asigurarea unui climat optim de lucru;
utilizarea eficienta a resurselor;
cresterea calitétii serviciilor oferite;
stimularea realatiilor de colaborare intre personalul de conducere si personalul de executie;
interpretarea si aplicarea unitard a nor melor de conduitd eticd si integritate publicd;
cresterea capacitafii de Iuare a celor ma1 bune decizii in domeniul conduitei etice i integritaii
publice; ;“
cresterea capacitafii de invétare si adapta_‘ﬁé a anga’j atilor.
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1
. I
Atributiile consilierului de etici sunt urmﬁﬂ)arele:i

autoritatii sau institutiei publice sau prin con

etica

conducétorului institutiei publice Codul

reglementeazd normele de conduitd profesior]

8.2. Documente utilizate
8.2.1.

8.2.2
D

numele si functia persoanei desemn(f

prevederile deciziei, temeiul legal caxf

art. 2

- Codul de conduits etica si integrit
norme de conduitd profesionald pemir1

formuleazi principiile fundamental

acordarea de consultan{d si asisten{d pe

.. |
privire la respectarea normelor de condu

!

monitorizarea aplicdrii prevederilor co

publice;

intocmirea de rapoarte trimestriale priv.

publici din cadrul institutiei publice

sonalului din cadrul autoritafii sau institutiei publice cu
ta;
dului de conduitd in cadrul autoritdtii sau institutiei

i
i
{

nd respectarea normelor de conduitd de cétre functionarii

i
{

{

Atributiile enumerate mai sus se exerc

si monitorizare a respectirii normelor d¢

4 in temeiul unui act administrativ emis de conducitorul
pletarea fisei postului cu atributia distinctd de consiliere
conduiti.

P
¢

La nivelul Directiei de Asistenia Sociali a municipiului Piatra Neamt este aprobat prin decizia

1

Lista si provenienta documentelor |

DAS: decizie privind desemnarea conJ“
I :

publicg;
DAS:

b

Codul de conduits eticd si in

conducator institutie publicd; .

AN.F.P: format standard de rap;

Continutul si rolul documentelor

de conduiti etici si integritate profesionald care

ié a functionarilor publici si a personalului contractual.

!
t
H

i

Jlt'ilizate:«

I

ilierului de eticd in cadrul DAS/ conducator institutie

|

;gritate profesionald al personalului din cadrul DAS/

ofrtare /p 1a§tformé de raportare etics;

P

ecizia directorului executiv pr1v1nd

1 din Legea nr. 7/2004 (*republi

A
-

i

Iesemnarea consilierului de eticZ din cadru! DAS:

‘ 11er de eticd in cadrul DAS, data de la care se aplicd

(aza deciziei, atributiile consilierului de etica, conform

; i(yind Codul de conduitd a functionarilor publici.

i
!

|

rofesionali al personalului din cadrul DAS: stabilegte
\ ;

alul care isi desfdgoard activitatea in cadrul DAS si
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autoritatea institutiei si a prestigiului acesteis

4 ‘Normele de conduitd profesionald, prevazute in Legea

7/2004, republicatd, cu modificarile si compietarile ulterioare, sunt obligatorii pentru persoanele care

de conduiti profesionald previzute in Lege

Normele generale de conduitd profesionald|a

institutiile publice, libertatea opiniilor, activ

proprii, cadrul relatiilor in exercitarea func

interdictia privind acceptarea cadourilor, ser;

deciziilor, obiectivitate in evaluare, folosire

ocupi functii publice in cadrul Directiei de A“

sistentd Sociald a municipiului Piatra Neamt, iar normele

177/2004, sunt obligatorii pentru personalul contractual.

angajatilor directiei sunt urmétoarele: asigurarea unui

atea publics, activitatea politicd, folosirea imaginii
ié=1 detinute, conduita in cadrul relatiilor internationale,
gclilor si avantajelor, participarea la procesul de luare a

prerogativelor de putere publicd, utilizarea resurselor

publice, limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri. De asemenea, codul de conduiti

eticd prezints réspunderile si sanctiunile apli

- Format standard de raportare etica:

0 e personalului institutiei publice.

§§on31lleml de eticd completeazd anexele standard pe

platforma de raportare etici si le transmite cé re ANFP in termenele prevazute de legislatia in vigoare,

conform Ordinului pregedintelui Agen’;iel b

procedurii privind completarea si transm

a‘gonale a Functionarilor Publici pentru aprobarea

rea informatiilor privind respectarea normelor de

conduitd de catre functionarii publici sijimplementarea procedurilor disciplinare in cadrul

autoritatilor si institutiilor publice.

8.2.3.Circuitul documentelor:
- Director executiv DAS;

- BRUJISSM;

- ANFP,

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale, furniruri de birou

8.3.2. Resurse umane: consilierul de etici.

8.3.3. Resurse financiare: conform bugetulu

$1 consumabile.

* iiprobat
|

{4

e

!
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8.4. Modul de lucru

8.4.1.
1. Numire consilier de etici.
2. Acordarea de consultantd eticd ( d
| alul directiei.

8.4.2.

3. Completarea si transmiterea anexelor

Planificarea operatiunilor si actiun

1
I
i
p

==

conduiti profesionald de cétre perso

cédtre functionarii publici si i
autoritatilor si institutiilor publzt
creatd, a userului gi parolei directic
Derularea operatiunilor si actiunilo
Directorul executiv desemneaza prin
Directia de Asistentd Sociald a municip;u
Persoana responsabilii, numiti consili
sesizérile pe linie de consiliere de etica;
Sesizarea este analizati;

Se propun mésuri pentru solutionarea sit
avea In vedere acest aspect);
Consilierul de eticd intocmeste un 1g
institutiei. Acest referat va cuprinde
disciplind/persoanei care face cercetari

i
.

lor activititii
icd este cazul), monitorizarea respectirii normelor de

standard privind respectarea normelor de conduitd de
plementarea procedurilor disciplinare in cadrul
e citre ANFP, prin accesarea platformei special

— s
.-

r activititii

ct administrativ de numire consilierul de eticd pentru
Iui Piatra Neamt.

or de eticd prin decizia nr. 310 din 29.09.2015 primeste

uatiei( dacd situatia constituie abatere disciplinard se va

ferat al situatiei pe care il nainteazd conducatorului
dupa caz si propunerea de sesizare a comisiei de

disciplinare in functie de abaterea sivArsita si de felul

incadrérii In munci a salariatului in cau 7%( funetionar public/contractual);

Conducitorul institutiei analizeazd ac
propuse de consilierul etic, prin rezolutig
Consilierul etic intocmeste o adresi ¢
adresa In cauzd conducatorului institutie

est referat i decide asupra oportunititilor masurilor,
asupra referatului si analizei efectuate;

tre angajatul respectiv, cu mésurile propuse. Prezinti
pentru aprobare.

Adresa se inregistreazi la registratura ir

itutiei.

Consilierul etic contacteazi angajatul
institutiei.

ii prezintd situatia, precum g§i decizia conducatorului

Consilierul etic intocmeste rapoartele sgecifice pe linie de consiliere etici, le completeazi si le

transmite in termenele prevazute de legi
cétre Agentia Nationald a Functionarilor

slatia in vigoare pe platforma destinata raportirii etice
Publici.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitit jEe reflectd in calitatea serviciilor publice a Directiei de
Asistentd Sociald a municipiului Piatra Ne ! t care promoveazi o conduitd profesionald ce este
guvernatd de principiile generale ( suprematia Constitutiei §i a legii, prioritatea interesului public,
asigurarea egalitdtii de tratament -a cetdfenilor in fata autoritdtilor si institutiilor publice,
profesionalismul, impartialitatea .si inde'plﬁy denta, integritatea morald, libertatea gandirii gi
exprimériim cinstea si corectitudinea; deschi;; rea si transparenta) ce urméresc o bund administrare a
interesului public, cresterea calitétii serviciuliﬂ}] Ipublic si eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie
din administratia publica. !
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“ ¢
9. RESPONSABILITATI SIRASPUNDERI
|

i
Nr. Compartimentul (postul)/ | Director executiv | Consilier etici | BRUJISSM Angajati DAS
crt. actiunea 4
(operatiunea) L
1. Numire consilier de etica. A Ap E -
: Ah
2. Acordare consultanta etica A Ap Ah
personalului DAS. I
3. Raportare etici citre ANFP - E Ah
. pentru functionarii publici — ‘
N )
a portal. ‘
B 10. ANEXE, INREGISTRART, ARHIVARI |
Nr. Denumire Elaborator | Aprobat :i; Nr. de Difuzare | Arhivare Altele
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