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2. Scop

Procedura descrie modalitatea de elaborare si adoptare a codului de conduitd la nivelul Primariei

Comunei, urmarindu-se ca obiective:

e ocrotirea drepturilor contribuabilului;

e respectarea obligatiilor profesionale de citre personal;

e cresterea calitatii serviciului public, o buna administrare in realizarea interesului public, precum si
eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica, prin:

o reglementarea normelor de conduita profesionald necesare realizirii unor raporturi sociale si
profesionale corespunzitoare credrii $i mentinerii la nivel inalt a prestigiului si a
personalului;

o informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptitit sd se astepte
din partea personalului.

3. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd personalului responsabil cu gestiunea resurselor umane la nivelul institutiei,
persoanei/persoanelor responsabile cu elaborarea codului de conduitd, conform dispozitiei primarului,
consilierului de etica desemnat prin dispozitie a primarului.

4. Documente de referint:i

4.1.Reglementari internationale

e Directiva (UE) 2019/1937 a Parlamentului European si a Consiliului din 23 octombrie 2019
privind protectia persoanelor care raporteaza incélcari ale dreptului Uniunii;

e Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE - Regulamentul general privind
protectia datelor;
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4.2. Legislatie primara

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare; :

Legea nr. 115/1996 pentru declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, a unor persoane
cu functii de conducere si de control si a functionarilor publici, cu modificarile §i completarile
ulterioare;

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

Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transpatentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea §i sancfionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul
unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a funcfiei;

Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public;

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

Legea nr. 174/2015 pentru aprobarea OUG nr. 86/2014 privind stabilirea unor méasuri de reorganizare
la nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative;
Lege nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in
procedura de atribuire a contractelor de achizifie publici;

Hotararea Guvernului nr. 931/2021 privind procedura de desemnare, atributiile, modalitatea de
organizare a activitafii si procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
consilierului de eticd, precum si pentru aprobarea modalitatii de raportare a institutiilor i autoritatilor
in scopul asigurarii implementarii, monitorizarii si controlului respectérii principiilor si normelor
privind conduita functionarilor publici;

Hotararea Guvernului nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2021-2025
si a documentelor aferente acesteia;

Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 26/2022 pentru aprobarea
Metodologiei de completare si transmitere a informatiilor privind implementarea principiilor
aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si a normelor/standardelor de conduita a
functionarilor publici, precum si a procedurilor administrative-disciplinare aplicabile functionarilor
publici in cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

4.3. Legislatie secundara

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial i controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile i completérile ulterioare;

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

4.4. Alte reglementiri

ISO 37001:2016, Sisteme de management anti-mitd. Cerinte si recomandari de implementare;
ROF, ROI, Codul de conduita al Primariei, fise de post.
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5. Definitii si abrevieri

5.1. Definitii

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt
1 | Procedura Mod specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
documentata de hirtie sau in format electronic
2 | Eticd Set de reguli, principii sau moduri de gindire care incearcd si ghideze
activitatea unui anumit grup
3 | Integritate Caracter integru — sentiment al demnitatii, dreptatii si constiinciozitatii, care
serveste drept calduzi in conduita omului; onestitate, cinste
4 | Frauda Inselare, inducere in eroare, delapidare, furt, fals, cu scop de profit, prin
provocarea unei pagube.
5 | Control intern | Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv
managerial auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si
cu reglementirile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Este responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfiasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.
6 | Consilier de Statut temporar atribuit unui functionar public desemnat de regula din cadrul
etica compartimentului de resurse umane, cu scopul aplicarii eficiente a
dispozitiilor legale referitoare la conduita functionarilor publici in exercitarea
functiilor detinute, pentru consiliere eticd $i monitorizarea respectarii
normelor de conduita
7 | Specialist Consilierul de etica
8 | Beneficiar Orice persoand care ocupd o functie publicd sau contractuald in cadrul
Primariei si care apeleazi la consiliere eticd
9 | Consiliere Activitatea desfisuratd de consilierul de etica in conditiile prevazute la art.
eticd 454 1it. b) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile
si completarile ulterioare, in scopul aplicérii eficiente de catre functionarii
publici a dispozitiilor legale referitoare la conduita acestora in exercitarea
functiilor publice detinute
10 | Dilema etica Indecizia datoratdi unei situatii confuze de apreciere asupra elementelor
concrete ale unei stari de fapt, prin raportare la modul de aplicare a principiilor
si standardelor de conduitd profesionala a functionarilor publici, intr-un caz
determinat.
5.2. Abrevieri
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 UAT Unitatea administrativ-teritoriala
2 SCIM Sistem de control intern managerial
3 CM Comisia de monitorizare
- Secretariat tehnic CM Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare
5 |CS Compartiment de specialitate
6 |PS/PO Procedurd de sistem / Procedurd operationali
7 |F Formular
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6. Descrierea activitatii sau procesului

6.1. Generalititi

Codul de conduiti eticd reprezintd un ansamblu de principii §i reguli de conduitd care guverneaza
activitatea functionarilor publici, a personalului contractual din Primaria comunei si a serviciilor publice
fara personalitate juridica din subordinea Consiliului local al comunei.

Conform Stratcgici nationale anticoruptie, institutiile si intreprinderile publice trebuie s aiba definit un
..Plan de integritate’” care sa fie asumat prin act juridic/ ordin/ decizie internd a institutiei si include
misuri si proceduri pentru prevenirea si limitarea fenomenului de coruptie si remedii pentru riscurile si
vulnerabilititile institutionale la coruptia din sistemul public.

Scopul acestui Cod il reprezintd imbunitafirea §i cresterea calitdtii serviciilor publice in Primaria
comunei, crearea cadrului etic necesar desfasurarii activitafii salariatilor, astfel incat acestia sa isi
indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu
si sd se abfina de la orice fapti care ar putea sd aduca prejudicii institufiei.

Codul de eticd si integritate al personalului din cadrul Primériei comunei defineste valorile si principiile
de conduiti care trebuie aplicate in relatiile cu cetdtenii. clientii, partenerii, colegii, s.a. in acelasi timp
serveste drept ghid pentru cresterea raspunderii si a implicarii personalului din cadrul primariei.
Angajatii institutiei trebuie sd-si desfagoare activitatea cu eficientd, corectitudine, imparfialitate si
integritate in vederea cresterii increderii cetétenilor si a partenerilor in institutia publica.

Principiile detaliate in cadrul acestui Cod de etica si integritate nu se substituie in niciun caz legilor si
reglementdrilor aplicabile in domeniul administratiei publice, insa, asociate cu simful rdspunderii fata
de cetifeni si parteneri, acestea stabilesc reguli esentiale de comportament i de eticd aplicabila intregului
personal al Primariei comunei si al serviciilor publice fard personalitate juridicd din subordinea
Consiliului local al comunei.

Conduita personalului angajat trebuie sé reflecte:

- Valorificarea transparentei si probitatii in activitate;

- Valorificarea competentei profesionale;

- Initiative prin exemplu;

- Conformitatea cu legile, regulamentele, regulile si politicile institutiei;

- Respectarea confidentialititii informatiilor;

- Tratamentul echitabil si respectarea indivizilor;

- Relatiile loiale cu toti partenerii;

- Caracterul complet si exact al operatiilor si al documentatiilor:

- Modul profesional de abordare al informatiilor.

Institugia publicd trebuie sa asigure conditiile necesare cunoasterii, de cétre angajati, a reglementérilor
care guverneaza comportamentul acestora, prevenirea si raportarea fraudelor si neregulilor. Codul de
eticd si integritate este aplicabil atat personalului de conducere, cat si celui de executie. Personalul de
conducere si cel de executie trebuie sd aiba un nivel corespunzitor de integritate (caracter integru;
sentiment al demnitatii, dreptatii si constiinciozitatii, care serveste drept calduzi in conduita omului,
onestitate, cinste, probitate) profesionala si personald si sa fie congtien{i de importanta activitatii pe care
o destasoara.

6.2. Derularea activitatii

6.2.1. Desemnarea persoanei/grupului de lucru pentru elaborarea Codului de conduita

Prin dispozitie a primarului se desemneaza persoana sau grupul de lucru (comisia) pentru elaborarea
Codului de conduita la nivelul Primariei comunei, precum si modalitatile de elaborare si adoptare a
acestui document.

6.2.2. Elaborarea, adoptarea si diseminarea Codului de conduita
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In temeiul dispozitiei primarului, prin notd interni, se solicitd personalului (functionari publici si
personal contractual) sd facd propuneri in vederea elabordrii Codului de conduitd. Se acorda termen
pentru formularea si trimiterea acestor propuneri persoanei/grupului de lucru, care le centralizeaza.

La expirarea termenului acordat, in cazul in care exista constituit un grup de lucru la nivelul Primariei,
acesta se va intruni intr-o sedintd pentru analizarea propunerilor si elaborarea proiectului de cod de
conduitd.

In cazul in care este desemnatd o singurd persoand pentru elaborarea Codului de conduita, aceasta va
prelua propunerile si va elabora proiectul Codului.

Proicetul de cod sc va comunica personalului pentru a formula eventuale obiectiuni sau pentru a veni cu
modificari si/sau completiri in cadrul unui anumit termen.

Dupa preluarea si analizarea obiectiunilor si/sau a propunerilor de modificare/completare, grupul de
lucru va definitiva actul si il va inainta spre adoptare.

Codul de conduita se va adopta prin dispozitie a primarului, urmand a fi diseminat in cadrul institutiei.
Consilierul de etica desemnat prin dispozitie a primarului va aduce Codul de conduita la cunostiinta
personalului (functionari publici si personal contractual), sub semnéturd, putindu-se incheia un proces-
verbal in acest sens.

7. Responsabilititi

7.1. Primarul

- emite dispozitia privind masurile organizatorice in vederea elabordrii, adoptarii si diseminarii Codului
de conduiti;

- emite dispozitia de adoptare a Codului de conduita si dispune diseminarea acestuia la nivelul institutiei;
7.2. Persoana/Grupul de lucru pentru elaborarea si adoptarea Codului de conduita

- solicitd, preia si analizeaza propunerile din partea personalului privind Codul de conduita;

- elaboreazi proiectul Codului de conduita pe care il transmite personalului pentru formularea de obiectii
si/sau propuneri de modificare/completare;

- definitiveaza proiectul Codului de conduita si il inainteaza spre aprobare;

7.3. Consilierul de etica

- participa la elaborarea si diseminarea Codului de conduita:

7.4. Personalul institutiei

- face propuneri in vederea elaboririi Codului de conduitd la nivelul institutiei;

- ia la cunostintd sub semnatura si se conformeazad normelor de conduita stabilite.

8. Formular evidentd modificiri procedura

actualizarea
documentatiei
pentru
implementarea
Ordinului nr.
600/2018

Nr. | Editie | Data editiei Revizie | Data reviziei | Nr. pagini Descriere Semniitura
crt. modificata modificare conducitor
compartiment
1 2 3 4 5 6 7 8
1 1 Elaborarea/
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9. Formular de analiza a procedurii

Nr. | Compartiment Nume si Functia Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
ert. prenume de drept Semniturd | Data Observatii | Semnituri
conduciitor sau
compartiment delegat
1 Conducere Primar
2 Conducere Viceprimar
3 Conducere Secretar
general
4 Consilier etic
10. Formular de distribuire a procedurii
Nr. Compartiment Nume si Data Semnitura Data Semnitura Data
exem prenume primirii Retragerii intrarii in
plar procedurii vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8
Exemplarul nr. 1 (originalul) se pastreazi la Comisia de Monitorizare, in cazul procedurilor de sistem si la
compartimentul initiator, in cazul procedurilor operationale
1 Primar
2 Viceprimar
3 Secretar general
4 Consilier etic
11. Anexe
Nr. Denumirea Elaborator Aprobi Nr. de Difuzare Durata de pistrare Alte
anexa anexei exemplare loc perioada clemente
1 Dispozitie Primar Primar Cf. legii Secretar Cf. legii
primar adoptare general
Cod de conduiti Consilier
etic
Arhiva
2 Codul de Persoana Primar Personal Consilier | Cf. legii
conduita resp./Grup Public etic
de lucru Arhiva
3 Proces-verbal Consilier etic | Primar Consilier etic | Consilier | Cf. legii
de luare la etic
cunostint Arhivi
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Anexa nr. 1 — Model dispozitie primar
PRIMARUL COMUNEL .ossssassessnsesossssns
JUDETUL: vcovesnsernnnnse
DISPOZITIE
privind aprobarea Codului de conduiti a functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul Primariei Comunei .................
Nr. din

Avénd in vedere:
e Referatul secretarului general al comuneinr. ...... ! . privind adoptarea Codului de

conduita al personalului din cadrul Primariei Comunei ..................... el o nssnammans :

In conformitate cu prevederile:
» art. 368, art. 373 si art. 558 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Hotararii Guvernului nr. 931/2021 privind procedura de desemnare, atributiile, modalitatea de
organizare a activitafii si procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
consilierului de etica, precum si pentru aprobarea modalitafii de raportare a institutiilor si
autoritatilor in scopul asigurdrii implementdrii, monitorizirii si controlului respectrii
principiilor si normelor privind conduita functionarilor publici:

» Hotararii Guvernului nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-
2025 si a documentelor aferente acesteia;

»  Ordinului SGG nr. 600/2018 pentru aprobarea controlului intern managerial al entitatilor publice;

in temeiul art. 155 alin. (1) lit. e) si al art. 196 alin. (1) lit. b) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare,

Primaral Commne e 10— emite prezenta dispozitie.

Art. 1. Se aproba Codul de conduitd a functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
Primariey Comunet ;. i soans , prevazut in anexa la prezenta dispozitie.

Art. 2. Prezenta dispozitie va fi adusa la cunostinta publicd si se va comunica prin grija secretarului
general al comunei, in termenul prevazut de lege, Institutiei Prefectului - Judetul .................

PRIMARUL COMUNEI ......cccicvvinviniennnn

(semnatura, stampila)

Contrasemneaza pentru legalitate
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

(semnatura)
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Anexa nr. 2 — Codul de conduita

Anexa nr. 3 — Model proces-verbal luare la cunostintia Cod de conduita

PRIMARIA COMUNEI

NE

........ Data c.oiceiniiens

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

soee

Proces-verbal nr. ....... ) s
de instruire/luare la cunostinta a prevederilor Codului de conduita

Tema instruirii: Codul de conduiti

Data :

Instructor:

| Semnatura

Materiale prezentate: Codul de conduiti

Nr.
crt.

Nume si prenume participant

Functia

Semnitura

Primar

Viceprimar

Secretar general

Ol el | o ] B W o) —

-
o]

Elaborat,
Consilier etic

oooooooo

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




