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1. sCop

Procedura descrie responsabilitatile, autoritatea pentru consilierea pe probleme
de etica, monitorizarea si raportarea respectdrii normelor de conduita, prevenirea si
combaterea coruptiei la nivelul Primariei Comunei Vama Buzaului.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prevederile acestei proceduri se aplica personalului Primariei Comunei Vama
Buzaului, pentru realizarea obiectivelor institutiei privind aplicarea si respectarea
normelor de conduita pentru cresterea calitatii serviciului public, o buna administrare in
realizarea interesului public, precum si pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de
coruptie din administratia publica.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legea nr.53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 477/2004, privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

- HG nr.1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplina, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul A.N.F.P.nr. 4500/2008 pentru stabilirea unui cadru unitar privind metodele de
completare si transmitere a datelor si informatiilor referitoare la respectarea normelor
de conduita de catre functionarii publici si la implementarea procedurilor disciplinare;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Regulamentul de ordine interioar3;

- Codul de conduita a angajatilor Primariei Comunei Vama Buzaului;

- PS-01 — Controlul documentelor.
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4. DEFINITII $1 ABREVIERI

Prezenta procedura foloseste termenii definiti de SR EN ISO 9000:2006 — Sisteme
de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular”.

Functie publica: Ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite de autoritatea sau
institutia publica, in temeiul legii, in scopul realizarii competentelor sale.

Functionar public: Persoana numita intr-o functie publica in conditiile Legii nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

Personal contractual ori angajat contractual: Persoana numita intr-o functie in
autoritatile si institutiile publice Tn conditiile Legii nr.40/2011 (Codul muncii).

Interes public: Acel interes care implica garantarea si respectarea de catre institutii a
drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale cetatenilor, recunoscute de
Constitutie, legislatia interna si tratatelor internationale la care Romania este parte.

Interes personal: Orice avantaj material sau de alta natura, urmarit ori obtinut, in mod
direct sau indirect, pentru sine ori pentru altii, de catre functionari publici prin folosirea
reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care au acces, ca urmare a
exercitarii functiei publice.

Conflicte de interese: Acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct sau
indirect, al functionarului public contravine interesului public, astfel incat afecteaza sau
ar putea afecta independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la
timp si cu obiectivele a indatoririlor care ii revin in exercitarea functiei publice detinute.

Informatie de interes public: Orice informatie care priveste activitatile sau care rezulta
din activitatile unei autoritati publice ori institutii publice, indiferent de suportul ei.

Informatie cu privire la date personale : Orice informatie privind o persoana identificata
sau identificabila.

- PO: procedura operationala.

- ANFP: Agentia Nationala a Functionarilor Publici.
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5. DESCRIERE PROCEDURA

5.1. Generalitati

Codul de conduita a angajatilor Primariei Comunei Vama Buzaului reglementeaza
normele de conduita profesionala a functionarilor publici si a personalului contractual.

Normele de conduita profesionalda, prevazute in Legea 7/2004, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare, sunt obligatorii pentru persoanele care ocupa
functii publice Tn cadrul Primariei, iar normele de conduita profesionala prevazute in
Legea 477/2004, sunt obligatorii pentru personalul contractual. La nivelul Primariei
Comunei Vama Buzaului, s-a elaborat un Cod de conduita a angajatilor institutiei, care
are la baza legislatia de mai sus si se adreseaza atat functionarilor publici, cat si
personalului contractual.

Unul din obiectivele Codului de conduita este de a crea un climat de incredere si
respect reciproc intre cetateni si angajatii institutiei, pe de o parte, si intre cetateni si
institutii, pe de alta parte.

Normele generale de conduita profesionala a angajatilor Primariei sunt urmatoarele:
asigurarea unui serviciu public de calitate, loialitatea fatda de Constitutie si lege,
loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice, libertatea opiniilor, activitatea
publica, activitatea politica, folosirea imaginii proprii, cadrul relatiilor in exercitarea
functiei detinute, conduita Tn cadrul relatiilor internationale, interdictia privind
acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor, participarea la procesul de luare a
deciziilor, obiectivitate in evaluare, folosirea prerogativelor de putere publica, utilizarea
resurselor publice, limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri.

1. Asigurarea unui serviciu public de calitate — presupune ca angajatii sa:
- participe la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica,

- adopte un comportament profesionist si sa asigure transparenta administrativa.

2. Loialitatea fata de Constitutie si lege

- Angajatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si
sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale. Totodata angajatii trebuie sa
se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor detinute.
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3. Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

- Angaijatii institutiei au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei, precum si
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

- Angajatilor Primariei Comunei Vama Buzaului le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Primariei,cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ
sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate n legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care Primaria are calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei detinute, daca
aceasta dezvaluire este de naturda sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau Primariei.

Prevederile mentionate la literele a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de
serviciu, pentru o perioadd de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte
termene.

Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori
institutii publice, este permisa numai cu acordul Primarului.

4. Libertatea opiniilor

- Tn indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
Primariei.

- Tn activitatea lor, angajatii Primdriei au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de
a nu se l3sa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea
opiniilor, angajatii trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri.

5. Activitate publica

- Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre angajatii desemnati in
acest sens de Primar.
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- Angajatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de Primar.
- In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii pot participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu
reprezinta punctul de vedere oficial al Primariei.
6. Activitatea politica
- In exercitarea functiei detinute, angajatilor Primariei le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public3;
c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;
d) sa afiseze, in cadrul Primariei Tnsemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
7. Folosirea imaginii proprii
- In considerarea functiei detinute, angajatilor le este interzis si permitd utilizarea
numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.
8. Cadrul relatiilor in exercitarea functiei publice
- In relatiile cu personalul din cadrul Primariei, precum si cu persoanele fizice sau
juridice, angajatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-
credinta, corectitudine si amabilitate.
- Angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul Primariei, precum si persoanelor cu care intrd in legatura in
exercitarea functiei detinute, prin:
a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
c¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
- Angajatii Primariei trebuie sa adopte o atitudine impartialda si justificata pentru
rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Angajatii au obligatia sa respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:
a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt;
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b)eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materialda, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte.
- Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se
recomanda respectarea normelor de conduita prevazute mai sus si de catre celelalte
subiecte ale acestor raporturi.
9. Conduita in cadrul relatiilor internationale
- Angajatii care reprezinta Primaria Comunei Vama Buzaului in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de Tnvatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei.
- In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatilor Primériei le este interzis s3 exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.
- In deplasarile externe, angajatii sunt obligati sa aibd o conduitd corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisa incadlcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.
10. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor
- Angajatii nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa
in raport cu aceste functii.
11. Participarea la procesul de luare a deciziilor
- Tn procesul de luare a deciziilor, angajatii au obligatia s3 actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.
- Angajatilor le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre Primarie, de catre alti
functionari publici sau personal contractual, precum si indeplinirea atributiilor Tn mod
privilegiat.
12. Obiectivitate in evaluare
- Tn exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii au obligatia s
asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
detinuta pentru angajatii din subordine.
- Angajatii din conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile
de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propun ori aproba promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea
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de stimulente materiale sau morale, excluzadnd orice forma de favoritism ori
discriminare.

Se interzice angajatilor ce detin functii de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functie pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate.

13. Folosirea prerogativelor de putere publica

- Este interzisa folosirea de catre angajatii Primariei, Tn alte scopuri decat cele prevazute
de lege, a prerogativelor functiei detinute.

- Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, angajatilor le
este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

- Angajatilor Primariei le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei detinute, pentru a influenta
anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

- Angajatilor Primariei le este interzis sa impuna altor angjati din cadrul institutiei sa se
inscrie Tn organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest
lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

14. Utilizarea resurselor publice

- Angajatii sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a
unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprietar.

- Angajatii au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
Primariei numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

- Angajatii trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea
utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

- Angajatii care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica Primariei pentru
realizarea acestora.

15. Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

- Orice angajat al Primariei poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu
exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
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b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

- Acest lucru se aplica si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

- Angajatilor Primariei le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele
prevazute de lege.

5.2. Circuitul documentelor
- Dispozitia Primarului de numire a consilierului etic.
- Formate standard de raportare — consilierul etic le preia de pe site-ul A.N.F.P. si le
completeaza conform instructiunilor de completare a anexelor nr. 2 si 3, din Ordinul nr.
4500/2008 pentru stabilirea unui cadru unitar privind metodele de completare si
transmitere a datelor si informatiilor referitoare la respectarea normelor de conduita de
catre functionarii publici si la implementarea procedurilor disciplinare. Aceste formate
standard sunt trimise electronic de catre consilierul etic catre A.N.F.P., astfel:
a) trimestrial anexa nr.2 cu privire la respectarea normelor de conduita;
b) semestrial anexa nr.3 cu privire la implementarea procedurilor disciplinare, dupa
completarea acesteia de catre presedintele comisiei de disciplind constituita la nivelul
institutiei.
- Sanctiuni — propuse de comisia de disciplinda si dispuse de persoana care are
competenta legalda de aplicare. Pe baza acestor informatii se completeaza formatul
standard de raportare semestrial.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale: materiale consumabile,birou,echipamente.

5.3.2.Resurse umane: personal din cadrul compartimentul resurse umane-consilier
etic.

5.3.3. Resurse financiare: conform bugetului aprobat.
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5.4.Modul de lucru

5.4.1.Numirea consilierului etic
*Emiterea dispozitiei Primarului in  vederea numirii functionarului etic.
*Completarea fisei postului cu atributia disctincta de consiliere etica si monitorizare a
normelor de conduita.

*Consilierul etic este persoana de contact in relatia cu A.N.F.P.Coordonatele de contact
ale consilierului etic sunt utilizate de Agentie pentru a lamuri anumite aspecte legate de
raportare.

5.4.2.Acordarea de consultanta etica, monitorizarea aplicarii prevederilor legale
*QOri de cate ori un angajat solicita consiliere sau asistenta, aceasta i se acorda de catre
consilierul etic.

*Consilierul etic monitorizeaza aplicarea prevederilor Legii 7/2004 in cadrul Primariei.
5.4.3.Raportari catre A.N.F.P.

*Consilierul etic Tntocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de

conduita de catre functionarii publici din cadrul institutiei, pe care le transmite catre

A.N.F.P., la termenele si in forma standard stabilita prin instructiuni de catre A.N.F.P.

Dupa ce documentele in cauza au urmat circuitul intern al avizarii, transmite catre ANFP

rapoartele semestriale intocmite de presedintele Comisiei de disciplina.

Formatele standard de raportare se completeaza cu respectarea regulilor
procedurale prevazute in instructiuni. Coloanele sau rubricile care nu trebuie
completate sunt blocate.

Coloanele sau rubricile care trebuie completate sunt formatate in ceea ce priveste
dimensiunea, culoarea si proprietatile caracterelor.

Coloanele sau rubricile evidentiate prin culoare mai inchisa se completeaza numai cu
cifre. Este obligatorie completarea acestor rubrici.in cazul in care nu existd date
exprimate in cifre pentru trimestrul sau, dupa caz, semestrul pentru care se
completeaza formatul de raportare, se inscrie in mod obligatoriu cifra 0 (zero).
Inscrierea cifrei zero este necesara pentru a permite utilizarea formulelor si prelucrarea
datelor pe baza programelor informatice utilizate de A.N.F.P.Fiecarei coloane sau rubrici
care trebuie completata fi sunt atribuite limite ale valorilor numerice care pot fi inscrise.
La completarea cu text sau in momentul in care coloana sau rubrica se completeaza cu
alte valori numerice decat cele considerate admisibile din punct de vedere procedural se
afiseaza automat un mesaj de eroare, fiind necesara revizuirea modului de completare a
coloanei sau rubricii respective. Coloanele sau rubricile neevidentiate prin culoare mai
Tnchisa se completeaza cu text care poate contine si cifre. Modificarea oricarui tabel sau
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completarea cu litere a coloanelor ori rubricilor evidentiate prin culoare mai inchisa il
face inutilizabil. Subiectul e-mailului prin care se transmit Agentiei formatele de
raportare completate trebuie sa cuprinda specificatii referitoare la tipul autoritatii sau
institutiei publice, trimestrul, respectiv semestrul, anul si indicatii privind continutul
raportarii.

5.4.4.Sanctiuni disciplinare in functie de incalcarea legislatiei

*Incélcarea legislatiei in vigoare, atrage raspunderea disciplinard a functionarilor publici.
*Comisia de disciplind propune aplicarea sanctiunilor disciplinare. Tn cazul in care
faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, sunt sesizate
organele de urmarire penala competente. Functionarii publici raspund potrivit legii in
cazurile in care, prin faptele savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionala,
creaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

*Comisia de disciplina are obligatia de a pune la dispozitia consilierului etic datele si
informatiile necesare pentru transmiterea formatelor de raportare.

5.5.ldentificarea riscurilor
- nu este numita o persoana din cadrul institutiei care sa fie consilier etic;
- neacordarea consultantei etice atunci cand angajatii din institutie solicita aceasta;
- nemonitorizarea aplicarii prevederilor Legii 7/2004;
- Incalcarea prevederilor Codului de conduita a angajatilor Primariei;
- netransmiterea, la termenul prevdazut de lege, a raportdrilor trimestriale sau
semestriale, referitoare la normele de conduita, la A.N.F.P.;
- necomunicarea raportului privind implementarea procedurilor disciplinare de catre
presedintele Comisiei de disciplind in vederea transmiterii de catre consilierul etic la
AN.F.P,;
- completarea eronata a formatelor standard de raportare a respectarii normelor de
conduita, precum si implementarea procedurilor disciplinare;
- completarea formatelor standard de catre alte persoane decat consilierul etic si
respectiv presedintele comisiei de disciplina, in cazul raportarii semestriale;
- transmiterea raportarilor catre o alta adresa de e-mail decat cea corespunzatoare
tipului de institutie;
- persoana de contact cu A.N.F.P. nu este consilierul etic.
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6. RESPONSABILITATI

6.1.Primar
Desemneaza, prin dispozitie, un functionar publicc de reguld din cadrul
compartimentului de resurse umane, pentru consiliere etica si monitorizarea respectarii
normelor de conduita.
Constituie, prin dispozitie, comisia de disciplind, cu respectarea normelor legale.
Aproba rapoartele trimestriale/semestriale privind respectarea normelor de conduita de
catre functionarii publici din cadrul Primariei, intocmite de consilierul etic.

6.2.Compartiment resurse umane/consilier etic
Acorda consultanta si asistenta functionarilor publici din cadrul Primariei cu privire la
respectarea normelor de conduita.
Monitorizeaza aplicarea prevederilor Codului de conduita in cadrul Primariei.
intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de citre
functionarii publici din cadrul Primariei.
Transmite rapoartele trimestriale si semestriale privind respectarea normelor de
conduita, la termenele si in forma standard stabilite prin instructiuni de Agentia
Nationala a Functionarilor Publici.
Asigura publicitatea Codului de conduita.
6.3.Comisia de disciplina
Comisia de disciplina are competenta de a cerceta incalcarea prevederilor codului de
conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.
6.4.Angajatii
Trebuie sa respecte prevederile Codului de conduita elaborat la nivelul Primariei.
Angajatii Primariei raspund potrivit legii Tn cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduitd profesionald, creaza prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.
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