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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind mésurile preventive anticoruptie si
indicatorii aferenti.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urméreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru salariatii institutiei implicati in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitétilor privind intocmirea, avizarea s1 aprobarea documentelor aferente acestei activititi.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedurd se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei

- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referi procedura operationala:
Procedura se refera la masurile preventive anticoruptie si indicatorii aferenti.

2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul deruldrii corecte sila timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat,
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- 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)

2 Legislatie primara:

. Hotirarea nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a documentelor
aferente acesteia, publicatd in Monitorul Oficial, Partea I nr. 1218 din 22 decembrie 2021;

- Ordinul ANI nr. 3468/06.02.2023 de aprobare a formularului de raportare anuali a datelor statistice;

- Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de
catre autorititile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetdrii, urmdririi penale si combaterii
infractiunilor sau al executérii pedepselor, masurilor educative si de sigurantd, precum si privind libera circulatie
a acestor date, Publicat in Monitorul Oficial nr. 13/20189;

- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile si completarile
ulterioare.

3 Legislatie secundara:

. Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

-Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducétorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

Termenul

Procedura documentatd

Procedurd operationald (procedurs

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedurd

Revizie proceduri

Entitate publicd

Departament

Conducédtorul departamentului
(compartimentului)

Gestionarea documentelor

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Crt.

1.

~N o

Abrevierea

PO.
SCIM
E

Rev.
Ed.

Definitii si abrevieri

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fird aplicabilitate la nivelul
intregii entit&li publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau alta
mérturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisg, semnitura si datarea acesteia, a autoritdtii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Conflirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnatd (verificator), a faptului cd sunt salisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Edifia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modificirile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implici de reguld sub 50%
din conlinutul procedurii;.

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate national3, regie
autonomd, societate la care sltatul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeazé /administreazé fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Procesul de administrare a documentelor unei entititi publice, penlru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pénd la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationald

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Revizie

Editie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
cunoasterii si aplicdrii de cdtre salariatii entitdti a prevederilor legale care reglementeazd activitatea
proceduratd.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd,
precum si anexele dacd este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitdtii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii entitdtii a prevederilor legale
care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Director
- Secretarul unitatii

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cétre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedurd.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Pentru prevenirea si combaterea coruptiei la nivelul unititii se aplicd mésuri cu privire la:
- Avertizorii de integritate;
- Declararea cadourilor;
- Consilierea etica si respectarea normelor de conduitd profesionald la nivelul unitatii;
- Interdictiile dupa incheierea angajérii in cadrul unitétii (Pantouflage).

1. Avertizorii de integritate
Pentru a beneficia de masurile de protectie, avertizorul in interes public trebuie sd intruneasca cumulativ
urmaétoarele conditii:

a) si fie una dintre persoanele care efectueazd raportari potrivit prevederilor legale si care a obtinut informatii
referitoare la incalcédri ale legii intr-un context profesional;

b) sé fi avut motive intemeiate s& creadd cé informatiile referitoare la incalcarile raportate erau adevdrate la
momentul raportarii;

c) sa fi efectuat o raportare interna, o raportare externd sau o divulgare publica.

Exonerarea de rdspundere
in vederea protejirii impotriva represaliilor, persoanele previazute in lege beneficiazd de mésurile prevézute in
lege.
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Avertizorul in interes public care dob&ndeste sau acceseazd date si informatii de care are cunostintd in virtutea
atributiilor de serviciu sau a raporturilor de muncd nu raspunde dacd accesarea sau dobandirea are ca scop
raportarea sau dezvéluirea publicd a unei incélcari a legii, iar raportarea sau divulgarea publici s-a efectuat in
conditiile legii.

Réaspunderea avertizorilor in interes public pentru acte sau omisiuni care nu au legdturd cu raportarea sau
divulgarea publicd sau care nu sunt necesare pentru dezviluirea unei incilciri a legii este supusd dispozitiilor de
drept comun.

Persoanele prevazute in lege au dreptul si invoce respectiva raportare sau divulgare publicd pentru a urmiri
Inchiderea cauzei, cu conditia s& fi avut motive intemeiate si considere ci raportarea sau divulgarea publicd a
fost necesard pentru dezvaluirea unei incalcéri a legii.

Persoanele prevdzute in lege care au efectuat o raportare sau divulgare publicd au dreptul la repararea
integrald a prejudiciului suferit ca urmare a raportarii sau divulgarii publice.

Interdictia represaliilor
Este interzisd orice form& de represalii impotriva avertizorilor in interes public, amenintdri cu represalii sau
tentative de represalii, in special cele care privesc:

a) orice suspendare a contractului individual de munca ori a raportului de serviciu;

b) concedierea sau eliberarea din functia public;

c) modificarea contractului de muncé sau a raportului de serviciu;

d) reducerea salariului si schimbarea programului de lucru;

e) retrogradarea sau impiedicarea promovirii in munca sau in functia publicd si a dezvoltdrii profesionale,
inclusiv prin evaludri negative ale performantei profesionale individuale, inclusiv a functionarilor publici, sau prin
recomandari negative pentru activitatea profesionald desfisurat;

f) aplicarea oricdrei alte sanctiuni disciplinare;

g) constrangerea, intimidarea, hirtuirea;

h) discriminarea, crearea unui alt dezavantaj sau supunerea la un tratament inechitabil;

1) refuzul de a transforma un contract de munci pe o perioadd determinati intr-un contract de munca pe
duratd nedeterminat4, in cazul in care lucrdtorul a avut agteptdri legitime ca i s-ar oferi un post permanent;

J) refuzul de a reinnoi un contract de munca pe o perioadd determinati sau incetarea anticipatd a unui astfel de
contract;

k) cauzarea de prejudicii, inclusiv la adresa reputatiei persoanei in cauzs, in special pe platformele de
comunicare sociald, sau pierderi financiare, inclusiv sub forma pierderii oportunitatilor de afaceri si a pierderii de
venituri;

1) includerea pe o listd sau intr-o bazi de date negativa, pe baza unui acord sectorial sau la nivel de industrie,
formal sau informal, care poate presupune ci persoana in cauzi nu isi va gdsi, in viitor, un loc de munci in
respectivul sector sau in respectiva industrie;

m) rezilierea unilaterald extrajudiciard a unui contract pentru bunuri sau servicii, fars a fi indeplinite conditiile
in acest sens;

n) anularea unei licente sau a unui permis;

o) solicitarea de efectuare a unei evaluari psihiatrice sau medicale.

La cererea avertizorului in interes public cercetat disciplinar, in termen de maximum un an de la data
raportdrii, baroul din circumscriptia locului de desfisurare a activitdtii avertizorului in interes public asigura
asistenta judiciard gratuitd pe parcursul procedurii disciplinare.

Contestarea masurilor luate ca represalii

Avertizorul in interes public poate contesta méasurile prevazute in lege printr-o cerere adresatd instantei
competente, in functie de natura litigiului, in a cirei circumscriptie teritoriald acesta isi are domiciliul.

In litigiile prevézute in lege sarcina de a dovedi cd masura contestatd este justificatd de alte motive decéat cele
care au legdturd cu raportarea sau divulgarea publici revine, dupd caz, fie angajatorului, fie entitatii cu privire la
care se face contestarea privind represaliile.

Instanta poate dispune, pe calea ordonantei presedintiale, chiar dacid nu existi judecatd asupra fondului,
suspendarea masurilor prevazute in lege.

La cererea avertizorului in interes public care doreste si conteste masurile prevazute in lege, baroul din
circumscriptia locului de desfisurare a activititii avertizorului in interes public asigurd asistenta judiciard
gratuitd.

Dacé instanta constatd cd mdésura a fost dispusi ca represalii in considerarea raportarii sau a divulgarii
publice, aceasta poate dispune, dupd caz, desfiintarea mésurii, repunerea partilor in situatia anterioars,
repararea prejudiciului, incetarea masurii si interzicerea ei pe viitor, precum i orice alte mésuri pentru incetarea
formelor de represalii.

Odata cu luarea oricdreia dintre masurile prevazute in lege, instanta va dispune, in toate cazurile, si obligarea
autoritdtii, institutiei publice sau persoanei juridice de drept public sau persoanei juridice de drept privat la
publicarea intr-un cotidian local sau national, pe cheltuiala sa, a unui extras din hotirarea prin care a fost
constatatd dispunerea in mod nelegal a uneia dintre méisurile previzute in lege.
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Extrasul se publicd si pe pagina de internet existentd a autoritdtii, institutiei publice, persoanei juridice de
drept public sau persoanei juridice de drept privat, precum si pe pagina de internet a Agentiei, cu respectarea
legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal.

Daci instanta constatd cd impotriva aceluiagi avertizor in interes public au fost dispuse, de cel putin doud ori,
represalii in considerarea aceleiasi raportari sau divulgdri publice, aceasta poate dispune, dupd caz, oricare
dintre masurile prevazute in lege, precum si aplicarea unei amenzi civile in cuantum de péand la 40.000 de lei.

Consilierea, informarea si asistenta

Agentia asigurd consilierea si informarea in legdturd cu masurile de protectie, cu drepturile, procedurile si
masurile reparatorii aplicabile.

Agentia oferd avertizorilor in interes public asistentd in legaturéd cu protectia acestora fmpotriva represaliilor
in fata oricdrei autoritati.

Protectia identitétii persoanei vizate si a tertelor persoane

Normele privind protectia identitdtii aplicabile avertizorilor in interes public, prevdzute in lege, se aplicd si
persoanei vizate, precum si persoanelor terte la care se face referire in raportare.

Identitatea persoanei vizate este protejatd cét timp sunt in desfdsurare actiunile subsecvente raportdrii sau
divulgérii publice, cu exceptia cazului in care, ca urmare a solutiondrii raportérii sau divulgérii, se constatd cé
persoana vizatd nu este vinovata de incdlcarile legii ce au facut obiectul raportarii sau divulgarii.

Persoanele vizate au dreptul la aparare, inclusiv dreptul de a fi ascultate si dreptul de acces la propriul dosar.

Conditii privind cercetarea disciplinard

La solicitarea avertizorului in interes public cercetat disciplinar ca urmare a raportdrii interne, externe sau
divulgérii publice, comisiile de disciplina sau alte organisme similare din cadrul autoritatilor, institutiilor publice,
altor persoane juridice de drept public sau persoanelor juridice de drept privat au obligatia de a invita presa si un
reprezentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale sau un reprezentant al salariatilor, dupa caz.

Anuntul se face prin comunicat pe pagina de internet a autorittii, institutiei publice, persoanei juridice de
drept public sau persoanei juridice de drept privat cu cel putin 3 zile lucrdtoare inaintea sedintei, sub sanctiunea
nulititii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

Interzicerea renuntirii la drepturi si la méasuri reparatorii.

Drepturile si mésurile prevédzute de lege nu pot face obiectul unei renuntdri sau limitdri prin contract, forma
sau conditii de incadrare in munc4, inclusiv un acord de arbitraj prealabil unui litigiu.

Orice tranzactie prin care se urmdreste limitarea sau renuntarea la drepturile si masurile prevdzute de lege
este nula de drept.

Raportarea cuprinde, cel putin, urmitoarele: numele si prenumele, datele de contact ale avertizorului in
interes public, contextul profesional in care au fost obtinute informatiile, persoana vizatd, daca este cunoscuta,
descrierea faptei susceptibile s& constituie incélcare a legii in cadrul unei autorititi, institutii publice, oricdrei
alte persoane juridice de drept public, precum si in cadrul persoanei juridice de drept privat, precum si, dupa caz,
probele in sustinerea raportdrii, data si semndtura, dupéd caz.

Raportarea care nu cuprinde numele, prenumele, datele de contact sau semndtura avertizorului in interes
public se examineazd si se solutioneazd in masura in care contine indicii referitoare la incalcari ale legii.

2. Declararea cadourilor

Persoanele care au obligatia sd-si declare averea, potrivit legii, au obligatia de a declara si prezenta la
conducitorul unititii, in termen de 30 de zile de la primire, bunurile pe care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul
unor activititi de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei.

Conducétorul unititii dispune constituirea unei comisii de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, alcdtuite din 3 persoane de
specialitate din institutie, care va evalua si va inventaria bunurile primite.

Comisia tine evidenta bunurilor primite de fiecare demnitar sau functionar si, inainte de finele anului, propune
conducitorului unittii rezolvarea situatiei bunului.

in cazurile In care valoarea bunurilor stabilite de comisie este mail mare decit echivalentul a 200 euro,
persoana care a primit bunurile poate solicita péstrarea lor, platind diferenta de valoare. Dacé valoarea bunurilor
stabilitd de comisie este sub echivalentul a 200 euro, acestea se pastreaza de catre primitor.

in cazurile in care persoana care a primit bunurile nu a solicitat péstrarea lor, la propunerea comisiei, bunurile
réman in patrimoniul unitdtii sau pot fi transmise cu titlu gratuit unei institutii publice de profil ori vandute la
licitatie, in conditiile legislatiei aplicabile in materie.

Veniturile obtinute ca urmare a valorificirii acestor bunuri se varsd, dupd caz, la bugetul statului, bugetele
locale.

La sfarsitul fiecdrui an, unitatea publicd lista cuprinzdnd bunurile depuse potrivit prezentei proceduri si
destinatia acestora in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a. Cheltuielile de publicare se suportd de
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unitatea din care fac parte persoanele care au primit cadourile.
Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
exercitarea functiei este compusé din 3 membri, din care unul are calitatea de presedinte.

Pentru activitatea desfasurata in cadrul comisiei, membrii acesteia nu sunt retribuiti, activitatea reprezentind
sarcina de serviciu.

Persoanele care intrd sub incidenta prezentei proceduri, au obligatia de a declara si de a prezenta
conducatorului institutiei, in termen de 30 de zile de la primire, bunurile primite cu titlu gratuit in cadrul unor
activitati de protocol in exercitarea functiei. Declaratia impreund cu bunul/bunurile primite se inainteazi de
indatd comisiei.

Declaratia trebuie sa cuprinda:
a) numele, prenumele, locul de munci si functia detinutd de persoana in cauzi;
b) descrierea in detaliu a bunului predat;
c) descrierea Imprejurédrilor in care a primit bunul;
d) data si semnétura,

Declaratia se formuleaz in scris si este insotitd de bunul/bunurile ce vor fi predate.
Bunurile depuse la comisie se evalueazi de indatd, avindu-se in vedere, de reguld, pretul pietei. Pentru
evaluare se pot consulta experti in domeniu, selectati in conditiile legii.

Comisia are urmatoarele atributii principale:

a) inregistreaza si tine evidenta statistic, cantitativi si valoricd a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul
unor actiuni de protocol in exercitarea functiei;

b) evalueazd si inventariaza bunurile;

¢) restituie primitorului bunurile a céror valoare este sub 200 euro;

d) aprobd péastrarea de cdtre primitor a bunurilor cu o valoare mai mare de 200 euro, cu conditia achitarii de
cétre acesta a diferentei de pret;

e) propune, dupa caz, pdstrarea bunurilor in patrimoniul unitdtii, transmiterea cu titlu gratuit a bunurilor
ramase in patrimoniul unitatii cdtre o institutie publici de profil sau vanzarea prin licitatie a acestor bunuri;

f) ia mdsuri pentru publicarea listei cuprinzand bunurile depuse si destinatia acestora;

g) asigurd, prin grija compartimentelor de specialitate, pistrarea sl securitatea bunurilor.

Veniturile obtinute din valorificarea acestor bunuri se varss, dupd caz, la bugetul de stat, bugetele locale,
potrivit modului de finantare a acestora.

Plata diferentei se face intr-un cont deschis la unititile Trezoreriei Statului, stabilit prin ordin al ministrului
finantelor publice.

Bunul/bunurile nerestituit/nerestituite trec in proprietatea privatd a statului sau a unitdtilor administrativ-
teritoriale ca urmare a aprobarii de cdtre conducitorul unitatii a propunerii inaintate de comisie.

Transmiterea cu titlu gratuit se face de citre unitatea detinitoare, la propunerea comisiei, dupé consultarea in
prealabil a institutiei de profil cdreia urmeaza a i se transmite bunul, in functie de natura lui.

3. Consilierea eticd si respectarea normelor de conduiti profesionala la nivelul unitatii

Consilierea eticd presupune activitatea desfdsurati de consilierul de eticd in conditiile din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completirile ulterioare, in scopul aplicdrii eficiente de cétre
functionarii publici a dispozitiilor legale referitoare la conduita acestora in exercitarea functiilor publice detinute.

Comisiile de disciplind sunt structuri deliberative, fird personalitate juridicd, independente In exercitarea
atributiilor ce le revin, care au competenta de a analiza faptele functionarilor publici sesizate ca abateri
disciplinare si de a propune modul de solutionare, prin individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile sau
clasarea sesizarii, dupa caz.

Comisia de disciplind are in componentd 3 membri titulari, functionari publici definitivi numiti in functia
publicé pe perioadd nedeterminatd. Doi membri sunt desemnati de citre conducétorul autoritdtii sau institutiei
publice, iar al treilea membru este desemnat de cdtre organizatia sindicald reprezentativd. In cazul in care
functionarii publici nu sunt organizati in sindicat sau acesta nu este reprezentativ si nici afiliat la o federatie
reprezentativa la nivelul sectorului de activitate, desemnarea celui de-al treilea membru titular se face de céatre
majoritatea functionarilor publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice pentru care este organizata comisia
de disciplind. Alegerea reprezentantilor functionarilor publici se face prin vot secret.

Pentru fiecare membru titular al comisiei de disciplind se desemneazi cite un membru supleant. Membrii
supleanti au statut de functionari publici definitivi, numiti in functia publici pe perioada nedeterminati. Membrul
supleant isi desfdsoara activitatea in absenta membrului titular corespunzitor din comisia de disciplind, in cazul
suspendarii mandatului membrului titular corespunzitor, respectiv in cazul in care mandatul acestuia a incetat
inainte de termen. Membrii titulari si membrii supleanti ai comisiei de disciplind se numesc pe o perioadd de 3
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ani, cu posibilitatea reinnoirii mandatului.

in scopul respectarii si monitorizarii implementarii principiilor si normelor de conduitd, consilierul de eticd
exercitd un rol activ in domeniul prevenirii incélcérii normelor de conduita.

Dobéandirea calitatii de consilier de eticd vizeazd detinerea unui statut temporar, atribuit cu respectarea unor
conditii expres, unui functionar public pentru o perioada de 3 ani.

in perioada exercitdrii calitatii de consilier de etica functionarul public isi pdstreaza si functia publicd detinuta.
Dreptul la carierd al functionarului public este cel corespunzdtor functiei publice detinute.

Fisa postului corespunzétoare functiei detinute de consilierul de eticd se elaboreazd de cdtre compartimentul
de resurse umane si se aprobd de cdtre conducatorul institutiei, prin raportare la atributiile stahilite in sarcina
acestuia.

Consilierul de etic isi desfisoard activitatea pe baza fisei postului intocmite. in activitatea de consiliere etica
acesta nu se supune subordondrii ierarhice si nu primeste instructiuni de la nicio persoana, indiferent de
calitatea, functia si nivelul ierarhic al acesteia.

Poate dobandi calitatea de consilier de eticd functionarul public care indeplineste in mod cumulativ urmatoarele
conditii:

a) este functionar public definitiv;

b) ocupd o functie publicd din clasa L;

¢) are, de regula, studii superioare in domeniul stiinte sociale, astfel cum este definit acest domeniu de studii in
conditiile legislatiei specifice;

d) prezintd deschidere si disponibilitate pentru indeplinirea atributiilor care i revin consilierului de etica;

e) are o probitate morald recunoscuta;

f) nu i s-a aplicat o sanctiune disciplinard, care nu a fost radiatd in conditiile legislatiei specifice;

g) fatd de persoana sa nu este in curs de desfisurare cercetarea administrativa in cadrul procedurii
disciplinare, in conditiile legislatiei specifice;

h) fatd de persoana sa nu a fost dispusa inceperea urméririi penale pentru savarsirea unei infractiuni contra
securitdtii nationale, contra autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei;

i) nu se afli intr-o procedurd de evaluare desfasuratd de autoritatea responsabild de asigurarea integritétii in
exercitarea demnitatilor si functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale, in conditiile legislatiei
specifice;

j) nu se afla in niciuna dintre situatiile de incompatibilitate cu calitatea de consilier de etica.

Dovada indeplinirii conditiilor se face prin completarea unei declaratii de integritate, datd pe propria
raspundere a functionarului public.
Nu poate fi numit consilier de etica functionarul public care se afld in urmdtoarele situatii de incompatibilitate:

a) este sot, rudd sau afin p&nd la gradul al IV-lea inclusiv cu conducétorul institutiei sau cu inlocuitorul de
drept al acestuia;

b) are relatii patrimoniale sau de afaceri cu oricare dintre persoanele prevazute la lit. a);

¢) este membru sau secretar in comisia de disciplind constituitd in cadrul sau institutiei.

Consilierul de eticd are obligatia de a se inregistra in aplicatia informatici administratid de Agentia Nationala a
Functionarilor Publici, denumitd in continuare Agentia, pentru realizarea raportdrii ca urmare a monitorizarii
modului de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduiti de citre functionarii publici din cadrul
autorititii sau institutiei publice.

Daci in cadrul autoritdtii sau institutiei publice sunt desemnatfi doi consilieri de eticd, numai unul dintre
acestia are atributii privind raportarea catre Agentie, stabilite prin fisa postului.

Activitatea de consiliere eticd se desfisoard in conditiile prevédzute in Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificirile si completdrile ulterioare.

Solicitarea scrisa a functionarului public poate fi inmanaté consilierului de eticid direct sau transmisa prin e-
mail si nu se inregistreazé la registratura autoritatii sau institutiei publice.

Desfisurarea activititii de consiliere etica la inifiativa consilierului de eticd are loc pe baza unei solicitdri
scrise a acestuia, care se comunicd functionarului public.

Solicitarea scrisd poate fi inménaté functionarului public direct sau transmisd prin e-mail si nu se inregistreaza
la registratura autoritétii sau institutiei publice.

Data si ora sedintei de consiliere etica se stabilesc si se comunicé de cétre consilierul de etica.

Activitatea de consiliere eticd se desfisoard cu respectarea principiului confidentialitdtii, iar in realizarea
acesteia consilierul de etica nu se supune subordonarii ierarhice.

Pentru desfisurarea activititii de consiliere etica, conducatorul autoritétii sau institutiei publice are obligatia
de a pune la dispozitia consilierului de eticd un spatiu corespunzétor pentru asigurarea caracterului confidential
al acestei activitati.
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Numarul de sedinte de consiliere etica se stabileste de citre consilierul de etici pe baza criteriilor minimale si
se comunicd functionarului public in cadrul primei sedinte de consiliere etici. Daca functionarul public considera
ca aceste criterii nu pot fi indeplinite in numarul de sedinte de consiliere etica stabilit de citre consilierul de
etica, acesta formuleazd in scris obiectiile sale motivate, insotite de propunerea sa, pe care le comunici
consilierului de eticd p&na la data desfasurdrii celei de-a doua sedinte de consiliere etici. in cadrul celei de-a
doua sedinte de consiliere eticd, consilierul de etic stabileste de comun acord cu functionarul public numarul
sedintelor de consiliere eticd. Dacd nu se ajunge la un acord, prevaleazi decizia consilierului de etici in ceea ce
priveste numdrul sedintelor de consiliere etici.

Sedintele de consiliere etici pot avea loc numai in timpul programului de lucru al functionarului public
consiliat.

Durata unei sedinte de consiliere etici este de maximum o ora.

Solicitarile scrise privind activitatea de consiliere eticd desfasuratd In exercitarea atributiei legale, precum si
recomanddrile verbale sau scrise formulate de consilierul de etici se inscriu intr-un registru de evidentd a
activitatii de consiliere eticd, pastrat de consilierul de etici. Registrul de evidentd a activititii de consiliere etici
se Intocmeste in vederea realizirii analizelor si rapoartelor legale.

La registrul de evidentd a activitdtii de consiliere eticd nu are acces nicio persoand, indiferent de calitatea,
functia si nivelul ierarhic al acesteia, cu exceptia organelor de urmérire penald si a instantelor de judecata, la
solicitarea acestora.

Consilierul de eticd este obligat sd nu divulge identitatea functionarului public care face obiectul consilierii
etice niciunei persoane, indiferent de calitatea, functia si nivelul ierarhic al acesteia, cu exceptia organelor de
urmarire penald si a instantelor de judecatd, la solicitarea acestora.

Consilierul de eticd are obligatia de a aduce la cunostinta conducatorului autoritatii sau institutiei publice, in
scris, aspectele semnalate de functionarul public in cadrul sedintelor de consiliere eticd care pot constitui o faptd
penald, precum si de a sesiza organele de urmérire penali.

Consilierul de eticd are obligatia de a-si actualiza continuu cunostintele cu privire la cadrul normativ in
domeniul eticii si integritétii, la cadrul normativ privind drepturile cetdtenilor in relatia cu administratia publics,
respectiv in relatia cu autoritatea sau institutia publica, precum si cu privire la jurisprudenta in domeniu. Pentru
organizarea sesiunilor de informare a functionarilor publici, consilierul de etici are dreptul de a utiliza orice
mijloc de informare din cadrul autoritatii sau institutiei publice.

Sesizdrile si reclamatiile formulate de cetdteni si de ceilalti beneficiari ai activitatii autoritatii sau institutiei
publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia directd cu cetitenii se inainteazi
consilierului de eticd in termen de maximum 5 zile lucritoare de la inregistrarea acestora la structura din cadrul
autoritatii sau institutiei publice cu competentd in solutionarea acestora sau, dupéd caz, la comisia de disciplind.

Consilierul de eticd analizeazd aspectele prezentate in sesizirile $i reclamatiile legale, iar pentru prevenirea
incélcdrii principiilor si normelor de conduitd de citre functionarii publici care asigurd relatia directd cu cetitenii
din cadrul autoritdtii sau institutiei publice formuleazi recomanddri cu caracter general, fard a interveni in
activitatea comisiei de disciplind, in cazul in care fapta a fost sesizata si ca abatere disciplinara.

Recomandadrile cu caracter general formulate se comunici de cétre consilierul de etici functionarilor publici
care asigura relatia directd cu cetdtenii din cadrul autorititii sau institutiei publice, prin orice mijloc de informare
din cadrul autoritatii sau institutiei publice.

Consilierul de eticd are dreptul si obligatia de a participa la programe de formare si perfectionare profesionald
in domeniul eticii.

Consilierul de eticd raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor legale.

Consilierul de etica intocmeste un raport de activitate prin care prezintd activitatea desfisuratd pe parcursul
perioadei evaluate In exercitarea atributiilor, pe care il inainteazd conducitorului autoritdtii sau institutiei
publice.

La Incetarea calitatii de consilier de eticd, functionarul public care a avut aceastd calitate are obligatia de a
preda noului consilier de etic8, in termen de 10 zile lucritoare de la data desemnérii acestuia, pe baza de proces-
verbal de predarepreluare, documentatia rezultata din indeplinirea atributiilor.

Consilierul de etica asiguréd arhivarea documentatiei rezultate din indeplinirea atributiilor, potrivit procedurii
aplicabile In cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfisoara activitatea.

Consilierul de eticd are obligatia de a nu comunica informatii cu privire la activitatea derulati decat in situatia
in care aspectele semnalate pot constitui o fapta penala.

Institutia implementeaza masurile considerate necesare pentru respectarea dispozitiilor privind principiile si
normele de conduitd si sprijind activitatea consilierului de etici.

in aplicarea dispozitiilor referitoare la conduita functionarilor publici, orice activitate care implicd prelucrarea
datelor cu caracter personal se efectueazi cu respectarea prevederilor legislatiei pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Institutia are obligatia sd asigure participarea consilierilor de etici la programele de formare si perfectionare
profesionald, organizate de Institutul National de Administratie.

Pentru informarea cetdtenilor, compartimentele de relatii cu publicul au obligatia de a asigura publicarea
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principiilor si normelor de conduitd pe pagina de internet si de a le afisa la sediul institutiei, intr-un loc vizibil si
accesibil publicului.

Functionarii publici nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in niciun fel pentru cé s-au adresat consilierului de
etica cu solicitarea de a primi consiliere cu privire la respectarea principiilor si normelor de conduita.

in exercitarea rolului activ de prevenire a incdlcarii principiilor si normelor de conduitd, consilierul de eticd
indeplineste urmaétoarele atributii:

a) monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de cétre salariatii din
cadrul institutiei si intocmeste rapoarte i analize cu privire la acestea;

b) desfisoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a salariatilor sau la initiativa sa atunci
cand salariatul nu i se adreseazd cu o solicitare, insd din conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitdtile care se manifestd in activitatea salariatilor
din cadrul institutiei si care ar putea determina o incélcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le
inainteaza conducitorului institutiei, si propune mésuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a
vulnerabilitatilor;

d) organizeazd sesiuni de informare a salariatilor cu privire la normele de etica, modificdri ale cadrului
normativ in domeniul eticii si integrititii sau care instituie obligatii pentru autorititile si institutiile publice
pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publicd sau cu autoritatea sau institutia
publicd respectiva;

e) semnaleazi practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor si normelor
de conduita in activitatea salariatilor;

f) analizeazd sesizérile si reclamatiile formulate de cetdteni si de ceilalti beneficiari ai activitatii institutiei cu
privire la comportamentul personalului care asigurd relatia directd cu cetatenii si formuleazd recomandari cu
caracter general, fard a interveni in activitatea comisiilor de discipling;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetétenilor si beneficiarilor directi ai activitatii
institutiei cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia cu publicul, precum si cu privire la
opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de institutia respectiva.

4. Interdictiile dupa incheierea angajarii in cadrul unitatii (Pantouflage)

Existd un deficit semnificativ de cunoastere de cétre salariati si conducéitorii de institutii a standardelor legale
de integritate (protectia avertizorului in interes public, consilierea eticd, interdictiile post- angajare - pantouflage,
gestionarea functiilor sensibile).

Ofertantul declarat cstigator cu care autoritatea contractanti a incheiat contractul de achizitie publicd nu are
dreptul de a angaja sau incheia orice alte intelegeri privind prestarea de servicii, direct ori indirect, in scopul
indeplinirii contractului de achizitie publica, cu persoane fizice sau juridice care au fost implicate in procesul de
verificare/evaluare a solicitdrilor de participare/ofertelor depuse in cadrul unei proceduri de atribuire ori
angajati/fosti angajati ai autoritatii contractante sau ai furnizorului de servicii de achizitie implicat in procedura
de atribuire cu care autoritatea contractantd/furnizorul de servicii de achizitie implicat in procedura de atribuire
a incetat relatiile contractuale ulterior atribuirii contractului de achizitie publicd, pe parcursul unei perioade de
cel putin 12 luni de la incheierea contractului, sub sanctiunea rezolutiunii ori rezilierii de drept a contractului
respectiv.

Conducéitorul unititii desemneaza persoana responsabild cu monitorizarea situatiilor de pantouflage la nivelul
unitatii.

Dupéd desemnare persoana responsabild desfisoard activitdti de informare si prevenire a situatiilor de
pantouflage la nivelul salariatilor din institutie. De asemenea, intocmeste si actualizeazd permanent lista cu
salariatii care intrd sub incidenta prevederilor legale privind pantouflage-ul, in vederea punerii in aplicare a
prevederilor legale atunci cand salariatul isi incheie angajarea.

Persoana desemnatd cu monitorizarea interdictiilor dupd incetarea raportului de munca, transmite lista cu
salariatii care intrd sub incidenta prevederilor legale citre structura functionald responsabild cu incetarea
raporturilor de muncé cu salariatii institutiei, ori de cate ori lista suferd modificari.

Persoana care realizeazi formele pentru incetarea raporturilor de munca cu personalul unitatii va verifica
tnainte de a elibera documentele de lichidare, dacd persoana céreia i inceteazd raporturile de munca se afla pe
lista cu salariatii care intréd sub incidenta prevederilor legale.

in situatia in care persoana céreia ii inceteazd raporturile de muncé se afld pe lista cu salariatii care intrd sub
incidenta prevederilor legale, acesteia i se va solicita s& completeze declaratia de pantouflage.

De la data incheierii angajérii, anual timp de 5 ani, fostul salariat al institutiei are obligatia depunerii
declaratiei de pantouflage la institutia cu care si-a incheiat raporturile de munca.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitétii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutfie.
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Formular de evidenta a modificarilor

NI Numarul Data Avizul
C © editiei/ editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
rt reviziei reviziei : compartimentului
1 Editial 21.06.2024 X X Favorabil
Formular de analiza a procedurii
N Nume si prenume
(,:i Compartiment conducadtor Aviz Data Observatii Semnatura
’ compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment Nume si prenume ]?at‘a" Data . Data '1nl,raru M Semnatura
ex. primirii retragerii vigoare
1 21.06.2024 21.06.2024 21.06.2024
. o GHEORGHE ARTEMIZA . . e
2 Comisie Monitorizare LIANA 21.06.2024 21.06.2024 21.06.2024 - e /
3  Secretariat VOCHESCU MARIA 21.06.2024 21.06.2024 21.06.2024 W’/
Anexe
Nr. . . ) Numar de .
Cri Denumirea anexei Elaborator Aproba exemplare Arhivare
1 Indicatorii aferenti masurilor preventive
Anticoruptie
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza cérora se realizeazd activitatea proceduratd se afld in dosarele

Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.
- Analiza i revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificiri ale reglementarilor legale

cu caracter general si intern pe baza cérora se desfdsoard activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Responsabilitati

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Compartimentul RUN.O.S.
- Realizeaza activititile descrise In prezenta procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeazé prezenta procedura

Conducétorii de compartimente/persoanele desemnate

- Aplicd si mentin procedura
- Realizeazi activitétile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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