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

Nr. | Elemente privind
Crt. | responsabilii / Numele §i prenumele Functia Data |Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5
1. Elaborat Rad Maria Secretar
2 Verificat Rad Maria Secretar
3. Avizat Presedintele
Torkos Csaba comisiei
monitorizare
4, Aprobat Criste Nicolae Conducitor
g entitate
2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrui revizuiti reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia |
2. Revizia 1
3. Revizia 2
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr.| Scopul | Exemplar | Departament Functia Numele si Data Semnitura
crt. | Difuzirii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare - Pregedinte
Comisie de
Comisia de | Disciplini
disciplina - Secretar
Comisie de
disciplini
2. | Aplicare C(.)nvsﬂler de Rad Maria
eticd
3. | Informare Conducere Conducator | Mate Radu
entitate
4. | Evidentd Comisia de | Presedinte Torkos
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monitorizare Comisia de | Csaba
monitorizare
Arhivare Arhivi Arhivar Imre Gyorgy

4.

Scopul procedurii

Scopul procedurii este de a determina modul in care se intocmesc §i se transmit rapoartele cu privire
la respectarea normelor de conduiti si cu privire la situatia implementirii procedurilor disciplinare.

5.

Domeniul de aplicare

e Procedura stabileste pasii pentru raportarea citre ANFP a situafiei privind respectarea normelor de
conduitd si implementarea procedurilor disciplinare in cadrul Primariei;

» Consilierul etic transmite trimestrial §i semestrial rapoartele previzute in formularele prezentei
proceduri, conform modelelor actualizate de citre ANFP si postate pe site-ul Agentiei;

¢ Compartimente furnizoare de date: Presedintele, respectiv Secretarul Comisiei de disciplina care a
cercetat/este abilitatd sd cerceteze abaterile savarsite in cadrul Primiriei; Responsabilul de resurse
umane.Compartimente beneficiare de date: Consilierul de etica.

6.

Documente de referintd aplicabile activititii procedurale

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitétilor publice;

Legea 53(rl) din 24 ianuarie 2003 — privind Codul Muncii republicat in 2011, cu modificirile
ulterioare;

Constitutia Romaniei;

Legea nr. 188(r2) din 8 decembrie 1999 privind Statutul functionarilor publici;

Hotérdrea Guvernului nr. 1344 din 31 octombrie 2007 privind normele de organizare si
functionare a comisiilor de disciplini.

Legea nr. 7 din 18 februarie 2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, cu
modificérile si completérile ulterioare;

Hotérirea nr. 5 din 5 aprilie 2014 pentru aprobarea Regulamentului Comisiei de eticd si
disciplind a Asociatiei Nationale a Evaluatoriler Autorizati din Roménia;

Ordinul nr. 1040 din 24 aprilie 2018 pentru modificarea art. 5 din Ordinul presedintelui
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 3.753/2015 privind monitorizarea respectirii
normelor de conduita de citre functionarii publici si a implementérii procedurilor disciplinare;
Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 1442/ 11.06.2018 pentru
aprobarea Procedurii privind completarea i transmiterea informatiilor privind respectarea
normelor de conduitd de cétre functionarii publici §i implementarea procedurilor disciplinare in
cadrul autoritétilor si institutiilor publice.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

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

Entitate publici

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazd/administreazd fonduri publice si/sau
patrimoniu public;

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entititii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale,
in vederea asigurérii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient §i eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele §i procedurile. Sintagma "control
intern  managerial" subliniazd responsabilitatea  tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfisurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;

P

Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment. |

{compartimentului)

Conducétorul departamentului

Director general, director, sef serviciu, sef birou,
compartiment;

sef

Activitate procedurald

Proces major sau activitate semnificativi pentru care se pot
stabili reguli §i modalititi de lucru, general valabile, in vederea
indeplinirii, In conditii de regularitate, eficacitate, economicitate
si eficienfd a obiectivelor compartimentului si/sau entitafii
publice.

Procedurd de sistem (PS)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoara
la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entititii publice;

Procedura operationala (PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoars
la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea
publica

Editie procedurd

Forma actuaid a procedurii; editia unei proceduri se modifici
atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cdnd modificirile din structura procedurii
depisesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Revizie procedurs

Actiunea de modificare, respectiv adiiugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificiri ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

10.

Procedurd documentati

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport hértie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

ii.

Consilier de eticd

funcjionaral public desemnat pentru consiliere eticd de citre
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conducitorul autoritétii sau institutiei publice, in temeiul art. 21
din Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor
publici, republicati;

12.

Norme de conduiti

Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici,
reglementate prin Legea nr. 7/2004, republicat;

13.

Proceduri disciplinare

Activitdtile de cercetare administrativi desfisurate potrivit
prevederilor Hotérdrii  Guvernului  nr. 1.344/2007 privind
normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplin,
cu modificérile §i completarile ulterioare.

14.

Etica

Un set de reguli, principii sau moduri de gindire care incearci
sd ghideze activitatea unui anumit grup;

Etica in sectorul public acoperd patru mari domenii: stabilirea
rolului si a valorilor serviciului public, precum si a raspunderii
si nivelului de autoritate §i responsabilitate; misuri de prevenire
a conflictelor de interese si modalititi de rezolvare a acestora;
stabilirea regulilor (standarde) de conduiti a functionarilor
publici; stabilirea regulilor care se refera la neregularititi grave
si frauda.

15.

Integritate

Caracter integru; sentiment al demnititii, dreptatii si
constiinciozitatii, care serveste drept calduzi in conduita omului;
onestitate, cinste, probitate

16.

Valori etice

Valori ce fac parte din cultura entit&til publice si constituie un
cod nescris, pe baza cdruia sunt evaluate comportamentele;
separat de acesta, entitatea publici trebuie si aibd un cod de
conduiti oficial, scris, care este un mijloc de comunicare
uniformd a valorilor etice tuturor salariatilor; codul etic
stabileste care sunt obligatiile rezultate din lege ciirora trebuie si
li se supuni salariatii, in plus peste cele rezultate ca urmare a
raporturilor de muncd: depunerea declaratiei de avere, a
declaratiei pentru prevenirea conflictului de interese.

7.2 Abrevieri:

3 :

Abrevierea

Termenul abreviat

EP

Entitate Publici

PS

Proceduri de sistem

PO

Procedurd operationala

RU

Personal responsabil RU

bl o L o

ANFP/Agentie

Agentia Nationald a Functionarilor Publici
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8. Descrierea procedurii

Prin dispozitiile Ordinului 3753/2015 privind monitorizarea respectirii normelor de conduitd de
catre functionarii publici si a implementdrii procedurilor disciplinare, autoritifile administratiei publice
locale sunt obligate ca prin consilierul de eticd s transmiti catre ANFP raportul privind respectarea
normelor de conduiti i raportul privind implementarea procedurilor disciplinare.

Agentia recomanda autoritétilor si institutiilor publice:

- desemnarea consilierului de eticd sd se facs, de reguld, din cadrul compartimentului de resurse
umane;

- calitatea de consilier de eticd s& nu fie atribuitd conducatorului compartimentului de resurse
umane;

- persoana desemnati consilier de eticd sd nu fie membru al comisiei de disciplini;

- atributiile functionarului public desemnat consilier de etica si fie revizuite astfel incat atributiile
corespunzatoare calitétii de consilier de eticd si aibd o pondere proportionald cu importanta si
volumul activititii de consiliere eticd si de monitorizare a respectirii normelor de conduita in
cadrul fiecéirei autorititi si institutii publice;

- s sprijine activitatea consilierului de etici;

- 54 asigure condifiile necesare participarii consilierului de eticd la programe de perfectionare
profesionald avénd tematici precum eticd, conduitd §i integritate, misuri anticoruptie si
comunicare;

- s4 asigure conditiile necesare participarii consilierului de etici la dezbaterilesi evenimentele
organizate de Agentie in vederea dezvoltirii retelei consilierilor de etica.

e Continutul si rolul documentelor

¥01-PS-01.2 prezintd modelul de raport privind respectarea normelor de conduiti. Modelul este cu
titlu informativ, exemplarul fiind obligatoriu de descércat trimestrial de pe www.anfp.gov.ro, sectiunea
“Mafteriale Utile”, subsectiunea “Formate de raportare”.

F02-PS-01.2 prezintd modelul de raport privind implementarea procedurilor disciplinare. Modelul
este cu titlu informativ, exemplarul fiind obligatoriu de descércat trimestrial de pe www.anfp.gov.ro,
sectiunea “Materiale Utile”, subsectiunea “Formate de raportare™.

8.1. Planificarea operatiunilor §i actiunilor activitatii

Autoritatile i institutiile publice au obligatia de raportare a informatiilor relevante privind
respectarea normelor de conduitéd de cétre functionarii publici §i implementarea procedurilor disciplinare,
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in forma §i in confinutul stabilite pentru formatele standard de raportare previzute in formularele
prezentei proceduri.

Autoritétilor i institutiilor publice le revine responsabilitatea corectitudinii informatiilor completate
in formatele standard de raportare previzute in formularele prezentei proceduri, care se transmit Agentiei.

Procesul de raportare este format din completarea §i transmiterea citre Agentie a informatiilor
privind respectarea normelor de conduiti de cétre functionarii publici, precum si a celor privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritifilor si institutiilor publice. Procesul de
raportare se realizeazd in mod unitar, in aplicatia informaticd pusi la dispozitie in acest sens de ciitre
Agentie pe pagina de internet www.anfp.gov.ro- sectiunea "consilier de etici".

Procesul de raportare se intinde pe o duraté de 45 de zile calendaristice incepand din prima zi
urmitoare datei finalizirii fiecirui trimestru, respectiv semestru.

Incepand cu luna octombrie 2015, Agentia a creat adresa de e-mail raportetica@antp.gov.ro. Adresa
de e-mail este destinatd exclusiv facilitirii colabordrii consilierilor de eticd cu Agentia, precum si pentru
consilierea §i solufionarea eficientd a aspectelor tehnice legate de implementarea platformei online de
completare §i transmitere a rapoartelor privind respectarea normelor de conduiti si a celor privind situatia
implementrii procedurilor disciplinare.

8.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
e Instructiuni privind completarea i transmiterea celor doud rapoarte

Procesul de raportare se realizeazi de citre consilierii de eticd. Consilierii de etici sunt persoanele
de contact in relatia cu Agentia si au urmétoarele responsabilitati:
- completeazi si transmit trimestrial informatiile privind respectarea normelor de conduiti de citre
functionarii publici;
- transmit semestrial informatiile privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul
autoritifilor si institutiilor publice.

Presedintii comisiilor de disciplind constituite in temeiul prevederilor art. 3, 6, 7 si 8 din Hotéirirea
Guvernului nr. 1.344/2007, cu modificérile ulterioare, au urmétoarele responsabilitafi:
- completeazd semestrial, cu sprijinul secretarilor comisiilor de discipling, informatiile privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autorititilor §i institutiiler publice;
- transmit consilierilor de eticd din autorititile si institutiile publice la nivelul cirora sunt
constituite comisiile de disciplind sau, dupd caz, in cadrul cirora isi desfisoarsi activitatea
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secretarii comisiilor de disciplind, in conditiile i la termenele reglementate, informatiile privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor si institutiilor publice.

Compartimentele de resurse umane si presedintii comisiilor de disciplina au obligatia de a pune la
dispozitia consilierilor de etici datele necesare completirii si transmiterii informatiilor citre Agentie, in
conditiile si la termenele reglementate.

Colectarea internd a informatiilor privind respectarea normelor de conduiti de citre functionarii
publici si implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autorititilor si institutiilor publice la nivelul
autoritatilor si institutiilor publice se realizeazi potrivit procedurilor existente la nivelul fiecarei autorititi
sl institutii publice.

In vederea realizirii procesului de raportare consilierii de eticd au obligatia de a se inregistra in
aplicatia informatici pusd la dispozitie in acest sens de citre Agentie pe pagina de internet
www.antp.gov.ro - seciunea "consilier de etici”. Inregistrarea este prealabila procesului de raportare.

Procedura privind completarea §i transmiterea informatiilor privind respectarea normelor de
conduitd de catre functionarii publici i implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autorititilor si
institutiilor publice se posteazi pe pagina de internet www.anfp.gov.ro.

Informatiile privind respectarea normelor de conduiti de cétre functionarii publici si implementarea
procedurilor disciplinare in cadrul autoritiilor si institutiilor publice completate si transmise potrivit
prevederilor ordinului 3753/2015 si ale prezentei proceduri sunt centralizate si prelucrate de Agentie pe
baza unor programe informatice.

Pe baza informatiilor completate si transmise privind respectarea normelor de conduiti de citre
functionarii publici, precum §i a celor privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul
autoritdfilor §i institutiilor publice, Agentia elaboreazi rapoarte de monitorizare semestriale, pe care le
public# pe pagina de internet a institutiei, dupd cum urmeazi:

- in luna octombrie, pentru semestrul I al anului in curs;

- In luna aprilie a anului urmétor, pentru semestrul 11 al anului precedent.

Agentia poate prezenta In cuprinsul rapoartelor de monitorizare semestriale si lista institutiilor si
autoritdtilor publice care nu au completat §i transmis de doud ori consecutiv informatiile privind
respectarea normelor de conduitd de cétre functionarii publici, precum si a celor privind implementarea
procedurilor disciplinare in cadrul autoritétilor si institutiilor publice.

e Particularitiiti privind completarea si transmiterea raportului de la anexa 1

Formatul standard de raportare previzut in FO1-PS-01.2este compus din 6 tabele, denumite in
concordan{i cu obiectul informafiilor de raportat, si 20 de rubrici formatate pentru compietare.
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Datele i informatiile completate in rubricile cuprinse in formatul standard de raportare previzut in
FO1-PS-01.2vizeazi strict perioada de timp aferentd trimestrului pentru care se efectueazi raportarea.

La tabelul nr. I "Autoritatea/institutia publicd/consilierul de etica", rubrica nr. 1 cuprinde
coordonatele autorititii sau institutiei publice raportoare §i coordonatele consilierului de etics, actualizate
la zi, completdndu-se dupéd cum urmeaza:

- denumirea completd a autoritifii sau institutiei publice. in cazul schimbirii denumirii autoritatii

sau institutiei publice, In perioada de raportate, se va completa denumirea initiald/denumirea nou;

- judeful pe raza céruia este arondat autoritatea sau institutia publics;

- numdrul total al funcfionarilor publici, actualizat pand la data raportarii, pe baza informatiilor
primite de la compartimentul de specialitate;

- numele si prenumele consilierului de etica. In situaia in care in perioada de raportare a fost
desemnat un alt functionar public pentru consiliere eticd, se vor completa numele si prenumele
consilierului de etici initial desemnat/numele §i prenumele noului consilier de etici;

- Compartimentul in care isi desfésoara activitatea consilierul de etici;

- cursuri de formare profesionald urmate de citre consilierul/consilierii de eticii in perioada de
raportare;

- numdérul de telefon la care poate fi contact consilierul de etica;

- numdrul de fax la care are acces consilierul de eticj;

- adresa e-mailului la care consilierul de etica poate primi corespondenta referitoare la activitatea de
raportare.

La tabelul nr. II "Activitatea de consiliere eticd", rubrica nr. 2 "Nr. sedinte de consultare" se
completeaza cu numdrul total al sedintelor de consultare organizate de citre consilierul de etici.

Rubrica nr. 3 "Nr. activititi de formare in domeniul eticii" se completeazi cu numiru! total al
activitafilor de formare in domeniul eticii realizate la nivelul autorititii/institutiei publice.

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

Rubricile nr. 5 si 6 "Nr. functionari publici de conducere si de executie care au solicitat consiliere
eticd" se completeazd cu numdrul efectiv al functionarilor publici de conducere, respectiv de executie care
au solicitat consiliere sau informatii cu privire la respectarea normelor de conduiti.

Rubrica nr. 7 "Nr. spete care au constituit obiectul consilierii etice" se completeazi cu numirul
situatiilor In care solicitérile functionarilor publici au avut ca obiect consilierea in ceea ce priveste
respectarea normelor de conduita.
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Rubrica nr. 8 "Tipologii de dileme etice" se completeazi cu norma generald de conduiti care a
facut obiectul consilierii etice. Rubrica se completeazi cu una sau mai multe dintre normele generale de
conduits, reglementate la art. 5-19 din Legea nr. 7/2004, republicata.

Rubricile nr. 9 si 10 "Nr. functionari publici de conducere si de executie care au beneficiat de
consiliere eticd" se completeazii cu numirul functionarilor publici, defalcat pe functionari publici de
conducere, respectiv functionari publici de executie, cirora consilierul de etici le-a acordat indrumiri in
ceea ce priveste respectarea normelor de conduita.

Rubrica nr. 11 "Modalititile de actiune ulterioard a functionarului public" se completeazi prin
rezumarea modului in care functionarii publici care au beneficiat de consiliere eticd s-au comportat
ulterior in ceea ce priveste aspectele consiliate, respectiv mésura in care functionarii publici au respectat
sau nu normele de conduiti referitor la care au solicitat consiliere.

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

La tabelul nr. III "Cauzele §i consecintele nerespectirii normelor de conduiti la nivetul institutiei
sau autoritdtii publice", rubrica nr. 13 "Cauzele nerespectarii normelor de conduitid" se completeazi cu
informatii referitoare la identificarea cauzelor concrete care au determinat, au favorizat ori au condus la
nerespectarea normelor de conduitd. Se completeazi cu o scurtd descriere obiectivi a acelor imprejuriri
care au favorizat sau determinat functionarul public s# incalce dispozitiile legale.

Rubrica nr. 14 "Consecintele nerespectirii normelor de conduiti" cuprinde identificarea
consecintelor care pot fi asociate uneia sau mai multor cauze de nerespectare a normelor de conduiti,
indicate in rubrica nr. 13. Consecintele sunt, de regula, reprezentate de efectele juridice produse sau, dupa
caz, de urmirile negative ale faptei functionarului public. Consecintele survin ulterior sivarsirii faptei §i
sunt strans legate de aceasta si de cauza producerii ei.

in cuprinsul rubricilor nr. 13 si 14 se completeazi si cu informatii privind:

- identificarea situatiilor in care asupra functionarului public au fost exercitate constringeri sau
amenintéri care l-au determinat s Incalce dispozitiile legale;

- cazurile In care functionarilor publici li s-a cerut si actioneze sub presiunea factorului politic.

La tabelul nr. IV "Modalitaile de prevenire a incélcérii normelor de conduiti in cadrul autorititii
sau institufiei publice", rubrica nr. 15 se completeazi prin specificarea de citre consilierul de etici a
acelor mésuri, identificate i implementate la nivelul fiecdrei autoritifi sau institutii publice, care pot
contribui la prevenirea inc#lcarii normelor de conduiti.

Se recomanda ca masurile de prevenire a incilcarii normelor de conduiti si aibi la bazi:
- analize prealabile ale mediului organizational intern, precum §i asupra modului in care mediul
intern §i extern autoritifii sau institutiei publice poate influenta conduita functionarilor publici;
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- previzionarea §i evaluarea riscurilor care pot apérea in activitatea functionarilor publici din cadrul
autoritafii sau institutiei publice;

- identificarea domeniilor de activitate sau a activitatilor cu risc ridicat de expunere la vulnerabilititi
care ar putea conduce la incélcarea normelor de conduitd sau la fapte mai grave de incilcare a
legii;

- identificarea factorilor care genereazd vulnerabilitiifi sau care favorizeazi Incilcarea normelor de
conduiti; studierea comportamentelor / atitudinilor / vulnerabilititilor identificate atit la nivel
individual, ct §i la nivelul autoritdfii sau institufiei publice, care pot conduce la inciicarea
normelor de conduit3;

- masuri manageriale i administrative menite s& contribuie la Imbunititirea climatului de lucru;

- identificarea si implementarea mésurilor de eliminare sau reducere a riscurilor care pot apirea in
activitate si care pot conduce la incilcarea normelor legale;

- identificarea §i implementarea mésurilor de limitare a interventiei factorilor care genereazi
vulnerabilitati si de aparitie a situatiilor cu potential impact negativ asupra conduitei functionarilor
publici.

Masurile de prevenire trebuie s fie specifice si adaptate situatiilor susceptibile de nerespectare a
normelor de conduitd. Acestea trebuie sd aiba un caracter preventiv prin implementarea lor inainte de a
constata incélcéri ale normelor legale.

Meisurile de prevenire a incalcérii normelor de conduits pot viza:

- actiuni de congtientizare a functionarilor publici asupra riscurilor inciledrii normelor de conduita;

- actiuni de informare, educare §i modificare a comportamentelor;

- alte mésuri care sunt identificate ¢i considerate la nivelul fiecdrei autoritati sau institutii publice
adecvate pentru prevenirea aparitiei unor situatii de incilcare a normelor de conduiti.

Masurile si actiunile prezentate nu sunt limitative. Autorititile si institutiile publice pot identifica si
implementa si alte misuri pe care le considerd adecvate domeniului de competenti si activititii.

La tabelul nr. V "Masuri administrative adoptate pentru inlturarea cauzelor sau circumstantelor
care au favorizat incdlcarea normelor de conduiti", rubrica nr. 16 "Nr. misuri administrative adoptate
pentru inldturarea cauzelor sau circumstantelor care au favorizat incilcarea normelor de conduiti" se
completeaza prin inscrierea numérului mésurilor administrative adoptate.

Rubrica nr. 17 "Enumerarea mésurilor administrative adoptate pentru nliturarea cauzelor sau
circumstantelor care au favorizat incélcarea normelor de conduitd” se completeazi prin enumerarea de
catre consilierul de eticd a acelor misuri administrative implementate la nivelul fiecirei autorititi sau
institutii publice, care au fost adoptate pentru inliturarea cauzelor sau circumstantelor care au favorizat
incalcarea normelor de conduiti.
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La tabelul nr. VI "Cazuri care au prezentat interes pentru opinia publicd", rubrica nr. 18 "Nr.
cazuri care au prezentat interes pentru opinia publici" se completeazi prin inscrierea numirului de cazuri
care au prezentat interes pentru opinia publica.

Rubrica nr. 19 "Descrierea pe scurt a cazurilor care au prezentat interes pentru opinia publici" se
completeaza prin identificarea faptei, a cauzelor si consecintelor produse.

Rubrica nr. 20 "Motivele pentru care cazurile au fost considerate ca prezentand interes pentru
opinia publicd" se completeazi prin indicarea modalitatii/contextului care a determinat aparitia interesului
pentru opinia publicd si efectul creat.

Informatiile cuprinse in rubricile nr. 2-20 se sintetizeaza de catre consilierul de eticd pe baza
rezultatelor activitafii de consiliere etic, a analizei rapoartelor comisiei de disciplind §i a masurilor
administrative implementate la nivelul autorititilor sau institutiilor publice.

¢ Particularitifi privind completarea §i transmiterea raportului de la F02-PS-01.22

Formatul standard de raportare previzut in F02-PS-01.2este compus din dous tabele principale si 3
tabele secundare, intitulate in concordanta cu obiectul datelor si informatiilor de raportat, si 50 de rubrici
formatate pentru completare.

Datele si informatiile completate in rubricile cuprinse in formatul standard de raportare previzut in
F02-PS-01.2se referd la perioada de timp aferentd semestrului pentru care se efectueazi raportarea.

Formatul standard de raportare previzut in F02-PS-01.2se completeazi cu datele si informatiile
solicitate, obtinute in urma finalizarii procedurilor de cercetare administrativi, in conditiile previzute de
Hotérdrea Guvernului nr. 1.344/2007, cu modificarile si completarile ulterioare.

La tabelul nr. I "Capacitatea de sesizare", rubrica nr. 1 "Nr. sesiziri inregistrate in pericada de
referintd privind incélcéri ale normelor legale §i ale normelor de conduits" se completeazii cu numirul
total al sesizérilor inregistrate in ceea ce priveste incélcarea nermelor legale sau a normelor de conduiti,
in perioada de raportare.

Rubrica nr. 2 "Nr. sesiziri in curs de solutionare" se completeazi cu numirul total al sesizirilor in
curs de solutionare si nefinalizate pana la data raportarii.

Rubrica nr. 3 "Nr. sesiziri solutionate” se completeazi cu numdru! total al sesizirilor solutionate in
perioada de raportare.

Rubricile nr. 4 si 5 "Nr. functionari publici pentru care a fost sesizatd comisia de disciplind" se
completeaza prin indicarea numdrului de functionari publici, defalcat pe categoria din care acestia fac
parte, de conducere, respectiv de executie, impotriva cirora a fost formulati o sesizare la comisia de
discipling, al cérei obiect a vizat nerespectarea normelor legale si pentru care procedura de cercetare
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administrativd a fost finalizati in semestrul pentru care se face raportarea, in situatia in care a fost
intrunitd una dintre urmétoarele conditii:

- cercetarea disciplinard s-a incheiat, comisia de disciplind a intocmit un raport prin care a propus o
sanctiune disciplinard, iar persoana care are competenta legald a aplicat acea sanctiune disciplinari
sau o alta;

- comisia de disciplind a pronuntat solutia clasarii sesizirii;

- au existat indicii cd fapta sdvarsiti de cétre functionarul public poate angaja rispunderea penal si
comisia de disciplind a luat mésurile legale ce se impun in vederea sesizirii organelor de cercetare
penali.

In aceste rubrici nu se inregistreazi numarul de sesizéri adresate comisie de disciplina, ci numérul
de functionari publici impotriva cirora au fost formulate sesiziri la comisia de disciplina.

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

Rubricile nr. 6 si 7 "Nr. sesiziri adresate comisiei de disciplind" se completeazi cu numdarul
sesizdrilor inregistrate impotriva functionarilor publici, defalcat pe categoria din care acestia fac parte, de
conducere, respectiv de executie, pentru care s-a finalizat procedura de cerceiare administrativa in
semestrul pentru care se face raportarea.

Rubrica nr. 8 "Nr. sesiziri adresate de citre conducitorul institutiei" se completeazi cu numarul de
sesizdri formulate de conducétorul autorititii sau institutiei publice.

Rubrica nr. 9 "Nr. sesiziri adresate de citre conduc#torul compartimentului in care este incadrat
functionarul public" se completeazd cu numdérul sesizdrilor formulate de citre conducitorul
compartimentului in care acesta este incadrat.

Rubrica nr. 10 "Nr. sesiziri adresate de citre alfi funcionari publici sau alte categorii de personal
din institutie” se completeazd cu numdrul sesizarilor formulate de functionari publici, alfii decét cei
Inscrigi 1n categoriile precedente, sau de catre alte categorii de personal din institutie.

Rubrica nr. 11 "Nr. sesizdri adresate de cétre beneficiari ai serviciului public" se completeazi cu
numdrul sesizirilor formulate de cétre cetifeni sau alti beneficiari ai serviciului public oferit de catre
autoritatea sau institutia publica.

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

Tabelul nr. IT "Modalitatea de finalizare a procedurilor disciplinare" se completeazi avandu-se in
vedere sesizérile pentru care a fost aplicaté functionarilor publici o sanctiune disciplinara sau, dupi caz, a
fost aplicatd solutia clasérii ori sesizarea organelor de cercetare penali in cursul semestrului pentru care se
face raportarea.
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Rubrica nr. 13 "Motivele sesizdrilor" se completeazi prin indicarea obiectului si a principalelor
motive pe baza cérora autorii sesizarilor le-au formulat. Informatiile pot fi sintetizate de citre consilierul
de eticd pe baza rapoartelor intocmite de comisia de disciplina.

Rubrica nr. 14 "Durata cercetdrii administrative" se completeazi prin selectarea uneia dintre
perioadele prestabilite. Rubrica este preformatati de citre Agentie cu 4 perioade de referinta: "1-3 luni”,
"4-6 luni", "7-9 luni", "10-12 luni", cu incadrarea in termenele maxime previzute de art. 77 alin. (5) din
Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu modificarile si completirile
ulterioare, coroborate cu prevederile art. 28 alin. (2) din Hotdirdrea Guvernului nr. 1.344/2007, cu
modificérile si completarile ulterioare.

Rubrica nr. 15 "Nr. functionari publici in cazul cirora s-a propus clasarea sesizirii" se completeazi
cu numérul cazurilor in care comisia de disciplini a dispus clasarea sesizirii.

Rubrica nr. 16 "Normele juridice incilcate" se completeazi cu textul/textele legale incilcate, cu
precizarea articolului, alineatului i a actului normativ in vigoare incilcat.

Tabelul nr. IL1 "Numér s§i tipuri de sanctiuni propuse de citre comisia de disciplind" se
completeazd cu numarul de sanctiuni disciplinare propuse de comisia de disciplini, defalcat pe tipuri de
sanctiuni §i categorii de functionari publici. Fac obiectul raportirii numai propunerile inaintate de comisia
de disciplind persoanei care are competenta legald de a aplica sanctiunea disciplinars, care s-au finalizat
prin emiterea actului administrativ de sanctionare in semestrul pentru care se face raportarea.

Rubricile nr. 17 si 18 "Nr. functionari publici care au savérsit in mod repetat abateri disciplinare” se
completeazd cu numdrul functionarilor publici pentru care s-a dispus in mai multe randuri aplicarea unei
sanctiuni disciplinare.

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

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

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

Rubricile nr. 25 si 26 "Nr. retrogradiri” se completeazi cu numdrul sanctiunilor disciplinare de
acest fel care au fost propuse in semestrul pentru care se face raportarea, defalcat pe categorii de
functionari publici de conducere, respectiv de executie.

Rubricile nr. 27 si 28 "Nr. destituiri" se completeaza cu numdrul sanctiunilor disciplinare de acest
fel care au fost propuse in semestrul pentru care se face raportarea, defalcat pe categorii de functionari
publici de conducere, respectiv de executie.
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Tabelul nr. I1.2 "Numdr i tipuri de sanctiuni dispuse de cétre persoana care are competenta legali
de aplicare” reflectd numérul si tipul sancfiunilor disciplinare aplicate de persoana care are competenta
legald de aplicare a sanctiunii disciplinare.

Rubrica nr. 29 "Motivele aplicdrii unei sanctiuni diferite” se completeazi prin sintetizarea
motivelor care au determinat persoana care are competenta legald de a aplica o alti sanctiune decit cea
propusé de cétre comisia de disciplind §i care are obligatia de a motiva aceasti decizie.

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

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

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

Rubricile nr. 36 §i 37 "Nr. retrogradiri" se completeazi cu numérul sanctiunilor disciplinare de
acest fel care au fost dispuse in semestrul pentru care se face raportarea, defalcat pe categorii de
functionari publici de conducere, respectiv de executie.

Rubricile nr. 38 §i 39 "Nr. destituiri" se completeaza cu numarul sanctiunilor disciplinare de acest
fel care au fost dispuse in semestrul pentru care se face raportarea, defalcat pe categorii de functionari
publici de conducere, respectiv de executie.

La tabelul nr. IL3 "Organele de cercetare penald si instantele de judecata", rubricile nr. 40 si 41
"Nr. cazuri in care au fost sesizate organele de cercetare penald" se completeazi cu numirul de cazuri in
care fapta a fost sesizatd ca infractiune sau pentru care au existat indicii c3 fapta sivarsitd de functionarul
public poate angaja raspunderea penali si in care comisia de disciplini a luat mésurile legale ce se impun
In vederea sesizdrii organelor de cercetare penald, defalcat pe categorii de functionari publici de
conducere, respectiv de executie.

Rubrica nr. 42 "Fapte sesizate ca infractiuni" se completeazi pe scurt cu fapta sesizati, considerati
a Intruni elementele constitutive ale unei infractiuni, pentru care au fost sesizate organele de cercetare
penald.

Rubrica nr. 43 "Nr. cazuri in care s-a dispus condamnarea penald prin hotirare judecitoreasca
definitiva" se completeazi cu informatiile care reflectd cazurile respective, astfel cum rezulti pe baza
hotérérilor judecatoresti definitive pronuntate in semestrul pentru care se face raportarea.

Rubrica nr. 44 "Incadrarea juridica a infractiunii pentru care s-a dispus condamnarea penal3" se
completeazi cu identificarea articolului din Codul penal, prevazut in hotirarea definitivi de condamnare,
si cu pedeapsa aplicatd care se regéseste in dispozitivul hotaririi judecatoresti.
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Rubrica nr. 45 "Alte decizii" se completeazi cu misura dispusi, alta decat una dintre cele
prevézute in rubricile 43 si 44.

Rubricile nr. 46 §i 47 "Nr. de sanctiuni disciplinare contestate in instanti" se completeazi cu
numdrul de sanctiuni disciplinare care au fost contestate in instantd §i pentru care instanta de judecat a
pronuntat o hotdrdre definitivd §i irevocabild in perioada pentru care se face raportarea, defalcat pe
categorii de functionari publici de conducere, respectiv de executie.

Rubrica nr. 48 "Nr. de hotdrari pronuntate de instanti prin care s-a mentinut sanctiunea disciplinara
inifiala" se completeazd cu numérul de hotirari definitive i irevocabile pronuntate de instanta de judecata
in perioada de raportare, prin care instanta de judecat a mentinut sanctiunea disciplinara initiali.

Rubrica nr. 49 "Nr. de hotéréri pronuntate de instant prin care instanta a dispus aplicarea unei
sanctiuni disciplinare mai ugoare decét cea initiald" se completeazi cu numirul de hotardri definitive si
irevocabile pronunfate de instanta de judecatd in perioada de raportare, prin care instanta de judecati a
dispus aplicarea unei sanctiuni disciplinare mai ugoare decit cea initiala.

Rubrica nr. 50 "Nr. de hotdréri pronuntate de instantd prin care instanta a anulat sanctiunea
disciplinar dispus inifial” se completeaza cu numirul de hotérari definitive si irevocabile pronuntate de
instanfa de judecatd in perioada de raportare, prin care instanta de judecati a dispus anularea sanctiunii
disciplinare dispuse initial.

8.3. Valorificarea rezultatelor activititii i imnuniititirea procesului de implementare

Evaluarea §i imbunatdtirea procesului de implementare a Ordinului nr. 3753/2015 privind
monitorizarea respectdrii normelor de conduitdi de citre functionarii publici §i a implementsrii
procedurilor disciplinare se realizeazi dupi cum urmeazi:

- la nivelul fiecdrei autoritd{i sau institufii publice, pe baza analizelor interne, a concluziilor
rezultate pe baza acestora si a solufiilor considerate adecvate pentru cresterea calittii
implementirii Ordinului nr. 3753/2015 privind monitorizarea respectiirii normelor de conduiti de
cétre functionarii publici §i a implementirii procedurilor disciplinare;

- la nivelul Agentiei, pe baza analizei generale a procesului de monitorizare desfisurat in conditiile
Ordinului nr. 3753/2015 privind monitorizarea respectirii normelor de conduiti de citre
functionarii publici §i a implementarii procedurilor disciplinare.

Pentru asigurarea calitifii procesului de monitorizare, Agentia poate posta pe pagina de internet a
institutiei la adresa www.anfp.gov.ro recomandari privind imbunitatirea procesului de raportare sau, dupa
caz, de eliminare/diminuare a erorilor de raportare, pe baza analizelor periodice pe care Agentia le
efectueazd cu privire la aplicarea Ordinului nr. 3753/2015 privind monitorizarea respectirii normelor de
conduitd de catre functionarii publici si a implementérii procedurilor disciplinare si la desfisurarea
procesului de impiementare.
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Persoanelor care au responsabilititi in implementarea Ordinului nr. 3753/2015privind monitorizarea
respectérii normelor de conduité de cétre functionarii publici si a implementirii procedurilor disciplinare
le revine obligatia de a consulta trimestrial, respectiv semestrial, anterior completirii §i transmiterii
anexelor nr. 1 si 2, portalul Agentiei la adresa www.anfp.gov.ro, sectiunea "Materiale utile", subsectiunea
"Formate de raportare", in vederea informirii lor cu privire la misurile de natura celor previizute mai sus.

Agentia recomanda consiliilor judetene sa acorde sprijinul necesar primiriilor comunelor care nu au
acces la mijloace de comunicare informatica, la cererea acestora, in vederea indeplinirii procesului de
raportare a informatiilor privind respectarea normelor de conduitid de citre functionarii publici si

implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autorititilor si institutiilor publice.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a atributiilor de serviciu care revin consilierilor
de eticd, In ceea ce priveste procesul de raportare in conditiile si in termenele reglementate prin prezentul
ordin, constituie abatere disciplinard in temeiul art. 77 alin. (1) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicaté, cu modificérile si completirile ulterioare.

9. Responsabilititi

Consilierii de eticd sunt persoanele de contact In relatia cu Agentia si au urmitoarele
responsabilitafi:
- completeazi trimestrial formatul standard de raportare previzut in F01-PS-01.2;
- transmit Agentiei formatele standard de raportare prevdzute in FO1-PS-01.2 si F02-PS-01.2, in
conditiile si la termenele reglementate.

Pregedintii comisiilor de disciplini constituite in temeiul prevederilor art. 3 din Hotiirdrea
Guvernului nr. 1.344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de discipling, cu
modificdrile si completarile ulterioare, au urmitoarele responsabilititi:

- completeazi semestrial, cu sprijinul secretarilor comisiilor de disciplina, formatul standard de

raportare previzut in F02-PS-01.2;

- comunica formatul standard de raportate previzut mai sus completat conducitorului autorititii sau

institutiei publice si consilierului de etici, in conditiile §i la termenele reglementate.

Presedintii comisiilor de disciplini constituite in temeiul prevederilor art. 6,7 si 8 din
Hotérrea Guvernului nr. 1.344/2007, cu modificarile si completirile ulterioare, au urmitoarele
responsabilitati:

- completeazd semestrial, cu sprijinul secretarilor comisiilor de discipling, formatul standard de

raportare prevazut in F02-PS-01.2;

- comunicd formatul standard de raportate previzut mai sus completat consilierului de etica, in

conditiile si la termenele reglementate.
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Responsabilul RU furnizeazi informatiile necesare Presedintelui comisiei de disciplina si
Consilierului de etici.

10. Formulare

10.1Formular evidenti modificiri

Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semniitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conduciitorului
departamentului
1 2 3 5 6 7
1.
2.
3.
10.2Formular analizi proceduri
Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept
conducitor sau Semndtura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.

10.3Formular distribuire proceduri
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Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnétura Data Data Semnitura
Crt. prenume | primirii retragerii | intririi in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1.
2,
3.
ii. Anexe

e Formular FO1-PS-01.2 Raport privind respectarea normelor de conduiti;
» Formular F02-PS-01.2 Raport privind situatia implementrii procedurilor disciplinare.

Diagrama de proces
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Presedinte Comisie de
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de la Responsabil RU
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consilierului de eticd
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- Solicitd informatii necesare de
la Responsabil RU

- Primegte F02-PS-0i.2 de la
Presedinte comisie de
disciplini

- Completeazi FO1-PS-01.2

- Comunici spre aprobare

- Aproba anexele transmise
de céatre Consilierul de etica

anexele Primarului
- Transmite anexele in format
electronic citre ANFP
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