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CONTINUTUL PROCEDURII
F-PS-03.04

1.0 SCOPUL

Procedura stabileste modul de consultare/comunicare/informare/formare/sesizare/raportare cu
privire la aplicarea prevederilor codului de etica si a altor documente specifice (ROF, ROI etc.) pentru
personalul din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Simeria cu privire la posibilitatea sesizirii de catre
orice persoand din cadrul institutiei a incélcarii codului de etica precum si posibilitatea sesizirii de
catre orice persoand (fizica sau juridica) din afara entitatii a incalcarii codului de etica.

2.0  DOMENIUL DE APLICARE

Aceasta procedurd se aplicd de citre toate structurile organizatorice (compartimente,birouri,
servicii) din cadrul Directiei de Asistentd Sociala Simeria in vederea informarii si comunicirii cu
privire la codul etic si alte documente specifice.

3.0 DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Reglementari internationale

3.2 Standardele internationale de control intern.
3.3 Legislatie primara

3.4 Legislatie secundara

(1)
(2)
3)

0.5.G.G nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice.

0.G 199/1999, privind Controlul Intern Managerial si Controlul Financiar Preventiv , cu
modificarile si completarile ulterioare

LEGEA nr. 571 din 14 decembrie 2004 privind protectia personalului din autoritatile
publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii cu
modificarile si completarile ulterioare

3.5 Alte reglementiiri interne ale entitatii publice

(1)
(2)
3)

Regulamentul de organizare si functionare al entitatii publice;

Fise de post ale membrilor Comisiei;

Dispozitia nr.11864/18/2018 privind aprobarea componentei Comisiei pentru
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control/managerial din cadrul Directiei de Asistenta Sociala, a
regulamentului de organizare si functionare a Comisiei, precum si a programului de

dezvoltare a sistemului de control intern/managerial, pentru anul 2018.
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4.0 DEFINITII SI ABREVIERI

4.1 Definitii

Entitate publica locald - entitate publica din administratia publicd locald definita de Leges
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare,
precum si cele subordonate, in coordonare, sub autoritatea acesteia.

Conducdtorul compartimentului - Director executiv, Sef Serviciu;

Procedurd documentatd - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

Procedurd operafionald (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

Procedura de sistem (procedurd generald) - descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica.

Revizie procedurd - actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.

Edifie procedura - forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cind deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Diagrama de proces - schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii realizarii
unui proces sau unei activitati.

4.2 Abrevieri

PS - Procedura de sistem
PO - Procedura operationala
E - Elaborare

V - Verificare

A - Aprobare

Ap - Aplicare

Ah - Arhivare

N
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5.0 DESCRIEREA ACTIVITATII SAU A PROCESULUI

5.1 Informare cu privire la modul de consultare cu privire la elaborarea codului de etici/alte
documente specifice
(1)  personalul entitatii este consultat cu privire la prevederile Codului de eticd/alte documente
specifice - prin organizarea unor intalniri/sedinte finalizate cu proces verbal de comunicare cu
tabel anexat
(2) Codul de etici/documentele specifice sunt afisate la sediul DAS spre consultare si sunt accesibile
angajatilor si in format electronic in reteaua INTRANET a DAS
(3)  Consultare/formare/informare: codul de etici/alte documente relevante sunt discutate anual sau
ori de cite ori este nevoie-in sedinte - evidentiere prin proces verbal
(4) Personalul este consultat/informat despre desemnarea Consilierului de etica si atributiile acestuia
in cadrul intalnirilor mai sus mentionate
5.2 Informare cu privire la modul de comunicare a codului de etici al Directiei de Asistenta
Sociala Simeria si a altor documente specifice:
(1)  personalul entitatii este informat cu privire la prevederile Codului de etici/alte documente - prin
organizarea unor intilniri/sedinte tinalizate cu proces verbal de comunicare cu tabel anexat
(2)  personalul nou angajat, la angajare va lua la cunostinta sub semnatura despre prevederile Codului
de etica/alte documente specifice
(3) Codul de etica/alte documente specifice sunt afisate la sediul DAS si sunt accesibile angajatilor si
in format electronic n reteaua INTRANET a DAS
(4)  formare/informare: codul de etica este discutat anual sau ori de cite ori este nevoie-in sedinte -
evidentiere prin proces verbal
(5) Personalul este informat despre desemnarea Consilierului de etica si atributiile acestuia in cadrul
intalnirilor mai sus mentionate
5.3 Informare cu privire la gradul de cunoastere de citre angajati a normelor si documentelor
specifice si procedura de evaluare; activitatea de formare; activitatea de raportare
(1)  Formarea personalului privind codul etic este realizata de catre consilierul de etica.
(2) Formarea/informarea personalului cu privire la alte documente (ROF, ROL. proceduri) se face de
directorul executiv DAS.
(3) Evaluarea cunostintelor personalului se face anual prin testare
(4) Instrumentul folosit pentru evaluare — chestionar de evaluare elaborat la nivelul DAS si proces
verbal incheiat cu ocazia testarii/evaluarii
(5) Rapoartele cu privire la respectarea codului de etica sunt intocmite de catre consilierul de etic si
aprobate de conducatorul institutiei
(6) Comunicarea raportarilor catre functionarii publici se poate face prin:
Sedinte de informare finalizate cu proces verbal si cu tabel de semnaturi
Afisare la avizierul institufiei
Acces la documente prin INTRANET-ul institutiei
Accesarea paginii ANFP, sectiunea Raportari,
http:/www.anfp.cov.ro/raportare | 200/Formular2/Vizualizare

4= 92 |19 |—
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5.4 Informare cu privire la posibilitatea sesizirii, de citre orice persoana din cadrul entititii a
incalcarii Codului de etica

(1) Sesizarea privind incdlcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, poate fi facuta,
alternativ sau cumulativ:

169 |—

|2

NN [ |-

|ce

sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

conducatorului autoritafii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din care face parte
persoana care a incdlcat prevederile legale sau in care se semnaleaza practica ilegald, chiar daca
nu se poate identifica exact faptuitorul;

comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul autoritatii publice, institufiei
publice sau al unitatii prevazute la art. 2, din care face parte persoana care a incalcat legea;
organelor judiciare;

organelor nsdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a incompatibilitatilor:
mass-media;

la nivelul entitatii existd posibilitatea sesizarii de catre orice persoana din cadrul entitdtii a
incdlcarii Codului de etica

instrumentul utilizat pentru a sesiza o abatere este sesizarea scrisa

5.5 Informare cu privire la protejarea persoanelor care au sesizat abateri de la Codul etic

(1)

(2)

Personalul DAS ia la cunostinta ca salariatii care semnaleaza nereguli, de care direct sau indirect,
au cunostinta, sunt protejati impotriva oricaror discrimindri, conform unui proces verbal cu tabel
de semndturi anexat.

In fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de protectie dupa

cum urmeaza:

109 |—
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avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, pana la proba contrara;

la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de
disciplind sau alte organisme similare din cadrul autoritatilor publice, institutiilor publice sau al
altor unitati prevazute la art. 2 au obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau
al asociatiei profesionale. Anunful se face prin comunicat pe pagina de Internet a autoritatii
publice, institutiei publice sau a unitafii bugetare, cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea sedintei,
sub sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplina
sau alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

In cazul avertizirilor in interes public, se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. a)
din Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor.

In litigiile de munca sau in cele privitoare la raporturile de serviciu, instanta poate dispune
anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unui avertizor. daca sanctiunea a fost
aplicata ca urmare a unei avertizari in interes public, facuta cu buna-credinfa.

Instanta verifica proportionalitatea sanctiunii aplicate avertizorului pentru o abatere disciplinara,
prin compararea cu practica sanctiondrii sau cu alte cazuri similare din cadrul aceleiasi autoritati
publice, institutii publice sau unitati bugetare, pentru a finlatura posibilitatea sanctionarii
ulterioare i indirecte a actelor de avertizare in interes public, protejate prin prezenta lege.

(3) Incadrul entitatii exista posibilitatea sesizarii de citre orice persoana (fizica sau juridica) din afara
entitatii a incalcarii codului de etica

1

[[OSHIS]

Sesizarea scrisa se depune direct la sediul institutiei sau se transmite clectronic pe adresa de
email spas.simeria@gmail.com

Sesizarea scrisa se poate depune la Cutia de reclamatii de la sediul institutiei
I I t

Informatiile privind modalitatea prin care se asigurd protectia persoanei care a facut sesizare se
afiseiaza la avizierul DAS
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5.6 Informare cu privire la prelucrarea/actualizarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al DAS, proceduri operationale, de sistem si a altor documente specifice
(1)  Prelucrarea Regulamentului de Organizare si Functionare al DAS, precum si a altor documente
relevante privind functionarea DAS se realizeaza prin:
il intﬁlniri/sedin(e finalizate cu proces verbal/raport cu tabel nominal anexat, cu personalul care a
participat
Prelucrarea documentelor relevante se face la angajare, la modificarea documentului, sau ori de
cate ori se considera necesar de catre conducatorul institutiei.
3 Actualizarea documentelor sus-mentionate se face ori de cite ori se considera necesar.
4 Formarea/informarea/actualizarea personalului cu privire la alte documente (ROF, ROI,
proceduri) se face de directorul executiv DAS

)

6.0  RESPONSABILITATI
6.1 Consilierul de etica exercita urmatoarele atributii privind codul de etica:

(1) acorda consultan{a si asistenta functionarilor publici si personalului contractual din cadrul DAS cu
privire la respectarea normelor de conduita;
(2) monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita in cadrul DAS;

(3) intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de catre functionarii
publici din cadrul DAS.

(4) actualizeaza codul de etica
(5) deruleaza procesul de identificare a functiilor sensibile.

6.2 Directorul executiv al DAS raspunde de activitatile de :
Consultare/aprobare/comunicare/formare/informare/actualizare/monitorizare/prelucrare/evaluare/rap
ortare, verificare si control cu privire la alte documente specifice (ROF, ROI, proceduri etc.)

7.0 FORMULARE

7.1 F-PS-01.01 Pagina de garda

7.2 F-PS-01.02 Pagina de cuprins

7.3 F-PS-01.03 Formular de evidenta a modificarilor

7.4 F-PS-01.04 Continutul procedurii, respectiv:

(1) Scop

(2) Documente de referinti

(3) Domeniul de referinta

(4) Definitii si abrevieri

(5) Descrierea procedurii

(6) Responsabilitati
7.5 F-PS-01.05 Formular analiza procedura
7.6 F-PS-01.06 Lista de difuzare a procedurii
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

‘:'{av])‘l!i}tlﬁ;;

Serviciul Demian 20,02
L. Beneficii Nicolae 2 D /5
Sociale
Serviciul Bozdog 20,92
2. | Servicii Claudia- } 20(9
Sociale Liliana
3.
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

F-PS-03.06

1. | DAS Pintea Adrian 20.02.2019
2. | Serviciul Demian Nicolae | 20.02.2019 20.02.2019
3 Beneficii Sociale | Iar Lucica 20.02.2019 20.02.2019
4. Faur Roxana 20.02.2019 20.02.2019 ]
5. | Serviciul Servicii | Bozdog Claudia- | 20.02.2019 20.02.2019
Sociale Liliana X |
6. Virdea Raul 20.02.2019 3 20.02.2019 |
! Sohorca Cristina | 20.02.2019 - 20.02.2019 ]
8. Modol Claudia 20.02.2019 20.02.2019
9. Comp. Jeler Maria 20.02.2019 20.02.2019
Administrativ,
Resurse Umane si
economico-
financiar
10.
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8.0 ANEXE

8.1 Diagrama de proces pentru realizarea procedurii de sistem (PS)- Anexa A

Elaborare draft
Cod etica

A

A

Consultare
Cod etica

Proces verbal

A

Aprobare
Cod etica

Dispozitie

l

Comunicare
Cod etica

Proces verbal

A

Actualizare
Cod etica

Proces verbal

—{
—{

Monitorizare
Cod etica

Testare
Chestionare

v

Raportare

Rapoarte
periodice

Tabel semnaturi

Comunicare disp.

Tabel semnaturi

Tabel semnaturi

Registre

Comunicare
rapoarte
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