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Obiectivul esential al institutiei este acela de a pune la dispozitia studentilor din centrul universitar
luj-Napoca, a tinerilor si publicului consumator de cultura si arta, toata daruirea, seriozitatea,

transparenta si politica investitionala, prudenta , experienta, traditia si profesionalismul , in s

oferi un management eficient al resurselor proprii si alocatiilor bugetare, pentru punerea in opera a

tuturor obiectivelor institutiei, si anume:

Realizarea la un inalt nivel a culturii organizationale de ansambiu;

Continua imbunatatire a activitatilor interne si internationale ale institutiei in conformitate cu planul

cultural educativ;

Preocuparea permanenta pentru ridicarea valorii formatiilor artistice studentesti;

Realizarea activitatii de investitii astfel incat institutia sa se inscrie pe lista locatiilor dotate la

standarde internationale ridicate;

Continua perfectionare a personaluluji angajat al institutiel, asigurandu-se astfel un management

performant.
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I. Introducere

Prezentul Cod de Conduita Etica defineste idealurile, valorile, principiile si normele morale pe
care angajatii si colaboratorii Casei de Cultura a Studentilor Cluj-Napoca consimt sa le respecte si sa
le aplice in activitatea desfasurata in cadrul institutiel.

Implementarea codului de etica in cadrul CCS Cluj-Napoca este utila pentru promovarea unei
conduite profesionale etice si evitarea aparitiei unor situatii care ar putea afecta reputatia institutiei.

Codul de conduita etica prezinta valorile fundamentale pe care trebuie sa ni le asumam , insusim
si sa le respectam. Este necesar sa ne asiguram ca activitatile zilnice desfasurate in cadrul institutiel si
convingerile noastre , concorda cu valorile institutiei, cu obiectivele acesteia.

Acest cod nu contine raspunsuri la toate problemele care ne preocupa in domeniu sau care pot
aparea. Vom rezolva dilemele etice prin aplicarea principiilor trasate de prezentul cod si prin judecarea
corecta si obiectiva a situatiilor de fapt.

Existenta codului de etica protejeaza institutia si salariatii onesti de comportamentele necinstite
sau oportuniste , intrucat persoanele care nu adera la valorile institutiei si incalca prevederile codului

de etica nu sunt binevenite in cadrul acesteia.
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conformitate cu prevederile acestui cod.
Managarii trebuie sa fie modelul de comportament etic care sa inspire angajatii la aderarea si

respectarea valorilor si a codului de etica.

Ill. LINIA DE ETICA

Pentru orice intrebari , probleme cu conotatii etice , informatii, nelamuriri legate de prezentul cod

puteti contacta conducerea institutiei la numerele de telefon: 0264/598024; 0264/403799.

V. VALORILE FONDAMENTALE ALE CASEI DE CULTURA A STUDENTILOR CLUJ-
NAPOCA

Valori morale

Integritatea — suntem un colectiv de oameni in slujba cetateanului, a iubitorului de arta si cultura,

avem o conduita onesta, dornici de a ne imbunatati continuu stilul de munca si comunicarea

organizationala;

Loialitatea - suntem devotati institutiei si tuturor colaboratorilor nostri, in scopul indeplinirii

obiectivelor asumate in numele institutiei;

Responsabilitatea — ne asumam responsabilitatea pentru activitatile intreprinse de noi si suntem gata sa
suportam consecintele acestora; :
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Respectul Legii — respectam prevederile legale si nu ne abatem de la acestea. Incalcarea legilor nu este
in concordanta cu obiectivele institutiei, fiind nepermisa;

Echitate — atat angajatii institutiei cat si colaboratorii sunt tratati cu acelasi respect, corect si echitabil.

Valorile Profesionale

Satisfactia colaboratorilor institutiei — folosim toate resursele pentru atingerea unui standard ridicat de
calitate a serviciilor prestate, pentru satisfacerea cerintelor clientilor si colaboratorilor nostri si
castigarea loialitatii acestora.

Experienta si competenta - colectivul de salariati ai Casei de Cultura a Studentiior din Cluj-Napoca se
bazeaza pe competenta si o buna judecata profesionala, bazate pe experienta si valoarea angajatilor,
valori dobandite atat prin nivelul de studii cat si printr-o onesta si temeinica cultura organizationala
dobandite cu fiecare activitate in parte.

Traditie - Casa de Cultura a Studentilor din Cluj-Napoca este institutie publica cu personalitate
juridica, ordonator tertiar de credite. Institutia are sediul in Cluj-Napoca, Piata Lucian Blaga nr. 1-3.
Constructia institutiei a inceput in anul 1957 si a fost data in functiune in anul 1960. Avand peste 50
de ani de experienta in munca cu studentii , institutia a dobandit traditie. Activitatile care se
_ desfasoara in institutie au crescut in valoare an de an , multe dintre acestea devenind adevarate
branduri.

Spirit de echipa — comunicam , conlucram si reusim impreuna pentru cladirea culturii organizationale

la standardele dorite.

V.NORME DE CONDUITA IN CADRUL SOCIETATII

V.1. Utilizarea proprietatilor si a resurselor institutiei

1.1.Bunurile si resursele apartinand institutiei trebuie utilizate in vederea indeplinirii obiectivelor

acesteia , cu responsabilitate si eficienta. Patrimoniul institutiei nu poate fi folosit in interesul personal
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al angajatilor. Utilizarea acestuia in interes personal , fara aprobare, sau instrainarea acestora |
reprezinta abateri grave, care atrag sanctiuni disciplinare , administrative sau penale, dupa caz.

1.2.Bunurile si resursele institutiei nu pot fi folosite in nici un caz in scopuri ilegale.

V.2.Solicitarea , oferirea si acceptarea unor avan taje
Politica institutiei este de a nu permite angajatilor sa solicite sau sa accepte avantaje , bunuri sau
servicii de la colaboratori , clienti , furnizori sau orice alte persoane cu care intra in contact ca urmare
@ in deplinirii sarcinilor de serviciu.

Solicitarea sau acceptarea unor avantaje de catre un angajal ca urmare a functiej detinute sau
atributiilor sale la locul de munca reprezinta in _sine o infractiune. Conducer ea institutiei va de pune
eforturi pentru a descoperi si a sesiza organelor in drept orice incalcare a legii. Chiar daca fapta nu
intruneste toate caracteristicile unei infractiuni , reprezinta totusi o incalcare grava a normelor de
conduita si va fi sanctionata. Angajatii nu trebuie sa ofere in numele institutiei lucruri de valoare unor

functionari publici , clienti , furnizori , colaboratori.

V.3. Conduita angajatilor

Toate activitatile din cadrul institutiei trebuie sa fie prestata intr-un mod profesional si in
conformitate cu prezentul cod, procedurile interne ale institutie] si prevederile legale in vigoare.

Angajatii trebuie sa se comporte intr-un mod civilizat . sa manifeste respect in relatiile cu
superiorii , colegii, studentii , subordonatii cat si cu clientii institutiei , in vederea desfasurarij tuturor
activitatilor din cadrul institutiei intr-un mod rezonabil si eficient.

Nu sunt tolerate abuzurile , amenintarile, intimidarea sau hartuirea fizica sau verbala. Atunci cand
exista o divergenta de opinii , o disensiune intre doi sau mai multi angajati ai institutiei , pentru a nu
degenera situatia intr-un conflict , este indicat ca persoanele respective sa dea dovada de matur itate , sa
discute deschis si sa analizeze problemele , sa-i determine cauzele si sa gaseasca impreuna modalitati

de solutionare a acesteia. Principala premisa de la care pornim este aceea ca fundamental avem
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aceleasi obiective si ca trebuie sa gasim impreuna caile , resursele sau formele prin care le putem

atinge.

In cazul in care persoanele implicate nu gasesc o cale amiabila de rezolvare sau doresc o opinie

impartiala cu privire la respectiva problema , se vor adresa conducerii institutiej Este bine ca orice

problema ce apare in relatiile de serviciu intre angajati sa fie analizata si rezolvata cu caim si

seriozitate in scopul prevenirii situatiilor tensionate la Jocul de munca.

In solutionarea problemelor trebuie sa avem o atitudine deschisa , matura . sa fim capabili sa ne

evaluam pe noi insine si sa ne asumam propriile erori.

Angajatii vor evita ca prin propriul comportament , atat in timpul serviciului cat si in afara orelor de
rogram, sa aduca prejudicii imaginii institutiei.

Un comportament in afara orelor de program care afecteaza pex*for1ﬁa11tele In serviciu ale angajatului,

este total inacceptabil.
V.4. Responsabilitatea conducerii institutiei

Conducerea Casei de Cultura a Studentilor din Cluj-Napoca trebuie sa respecte valorile s; politicile
institutiei si sa coordoneze activitatea acesteia in conformitate cu aceste valori.

Managerii trebuie sa fie model de comportament etic si profesional , sa promoveze un climat
organizational in care valorile , politicile si standardele de etica ale institutiei sa fie cunoscute si
respectate. In cadrul institutiei canalele de comunicare sunt deschise , atat dinspre management catre
angajati cat si dinspre angajati catre Mmanagement , comunicarea fiind bazata pe incredere si respect

reciproc intre angajatii CCS Cluj-Napoca de la toate nivelele lerarhice.
V.5. Practici privind angajarea si angajatii

Casa de Cultura a Studentilor din Cluj-napoca respecta legislatia muncii , utilizeaza practici corecte de
angajare , incluzand si interzicerea oricaror forme de discriminare de orice fel.
Institutia ofera un tratament corect tuturor angajatilor sai si asigura acestora suport pentru

imbunatatirea pregatirii profesionale.
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Casa de Cultura a Studentilor Cluj-Napoca asigura un  mediy propice lucrului in echipa si
promoveaza valorile. Remunerarea muncii se face in raport cu legislatia in vigoare ( Legea 284/2010 si
Legea 285/2010).

Deciziile cu privire la angajare , promovare se iau exclusiv in avantajul institutiei , pe baza pregatirii
profesionale , a realizarilor , conduitei individuale , cu respectarea legilor.

i ale salariilor acestora. Este

w2

Institutia respecta confidentialitatea datelor personale ale angajatilor

D
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Interzisa dezvaluirea datelor referitoare la angajatii institutie » UICI persoane care nu are nevoie de
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aceste date pentru derularea activitatii profesionale sau unej institutii care nu are autoritatea necesara
sau consimtamantul acestora.

Angajatii CCS Cluj-Napoca nu pot fi obligati sa incalce legea , valorile, politicile firme; Sau prezentul

Cod de Edtica.
V.6. Confidentialitatea informatiilor

Se considera a fi confidentiale datele sj informatiile care nu sunt publice, cum ar fi (informatiile
privilegiate, datele si informatiile provenite de la clienti , datele financiare ale societatii, informatii
privind datele personale ale angajatilor si orice alte informatii care sunt utile societatii si a caror
cunoastere ar aduce avantaje unor terti ( clienti, concurenti, colaboratori ) sau care ar putea aduce
prejudicii institutiei si colaboratorilor acesteia.

Salariatilor care au acces la informatii confidentiale Je este interzis sa permita accesul persoanelor dip
afara institutiei la orice date sau materiale elaborate si care nu sunt destinate pentru uz public, fara a
avea acordul managementului.
Este interzisa utilizarea informatiilor confidentiale de catre angajatii institutiei care au luat cunostinta
despre acestea, in interes personal, direct sau indirect. Informatiile detinute ca urmare a desfasurariii
sarcinilor de serviciu se vor utiliza de catre angajatii institutiei in scopul indeplinirii acestora.
Multiplicarea/copierea .unor documente/fisiere care contin date confidentiale se efectueaza de catre
angajatii care au acces la aceste informatii, numai in scopul desfasurarii activitatii curente sau la
solicitarea expresa a autoritatilor abilitate. Angajatii nu vor lasa nesupravegheate pe birou documente
“sau alte date si informatii confidentiale. Sustragerea de date, documente, fisiere in mod voit, de catre
angajatii institutiei va fi pedepsita conform legilor in vigoare.

.
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V.7. Conflictul de interese

Conflictul de interese intervine atunci cand persoana care exercita o functie de autoritate ar putea fj
influentata in adoptarea unei decizii sau in indeplinirea cu obiectivitate atributiilor ce ii revin , de un
interes material personal , direct sau indirect.

Un interes material este considerat personal , daca se refera la averea , afaceres sau interesele
afiliatilor persoanei care detine autoritatea ( prin afiliati intelegem sotul/sotia, rudele si afini; pana la
gradul al IV-lea inclusiv).

—. Angajatii institutiei trebuie sa respecte politica privind conflictul de interese.
V.8. Relatiile cu colaboratorii

Casa de Cultura a Studentilor Cluj-Napoca isi bazeaza relatiile cu colaboratorii pe praciici legale,
eficiente si corecte care sa aduca prosperitate si sa sporeasca renumele institutiei.
Construim relatii pe termen lung cu toti colaboratorii nostri » demonstrandu-ne valoarea s; integritatea ,

dand dovada de tact si profesinalism.

V.9. Relatiile cu studentii

.~ Casa de Cultura a Studentilor din Cluj-Napoca isi deruleaza relatiile contractuale si non-contractuale
cu studentii membri ai formatiilor artistice studentesti ale institutiei , cu organizatiile non-
guvernamentale , organizatiile studentesti legal constituite |, asociatii, fundatii , utilizand eficienta,
legalitatea si buna intelegere in construirea unor acte menite sa asigure si sa ridice calitatjv toate
genurile de prestatii date de institutie.

Studentii care activeaza in cadrul Casei de Cultura a Studentilor ( membri ai multiplelor formatii
artistice: “Martisorul”, “Ordotergye”, “Jump’In”, “X-Tazy”, “Imago”, formatii de Jazz , club pictura,
club ecologie si turism montan, Atelier “Semn”) sunt tratati cu multa seriozitate s caldura fiind
incurajati in activitatile lor extrascolare care ridica faima institutiei , Pentru diversificarea activitatilor
atat pe plah intern cat si international institutia organizeaza turnee artistice ( folclorice, prestatii
teatrale, prestatii dans societate) care cresc renumele institutiej peste hotare, studentii fiind de
asemenea motivati sa pastreze legatura cu institutia si sa activeze in formatiile artistice.
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Relatia cu ONG-urile studentesti este foarfie stransa, fiind materializata in parteneriate CCS-ONG-uri
. multiple activitati nin care institutia colaboreaza frecvent la realizarea obiectivelor studentest;.
Institutia manageriaza anual concursurile nationale de proiecte studentesti, cu derularea fondurilor prin
CCS Cluj-Napoca.

In cadrul festivalurilor, concursurilor s altor genuri de activitati cultural-ed ucaiive, studentii merituosi
sunt premiati.

- 1irile etnideniilae o 3 01 frafr T s M
Astfel, respectam drepturile studentilor Si-t tratam 1ntr-un mod corect si demn

—.  V.10. Relatiile in raport cu comunitatea
Casa de Cuitura a Studentilor din Cluj-Napoca poate sprijini si se poate implica in activitat; locale de
interes general , in limita posibilitatilor. Relatiile institutiei cu comunitatea sunt foarte bune. Angajatii
pot face parte din formatiuni politice care nu sunt ilegale, in conditiile in care activitatilor lor politice
nu le afecteaza performanta profesionala si nu fac propaganda la locul de munca.
Relatii foarte bune sunt stabilite cu institutii ca: primaria Cluj-Napoca, Centrul Creatiei Populare Cluj,
Filarmonica de Stat “Transilvania” Cluj, muzeele din municipiul Cluj-Napoca, alte institutii de cultura

si arta.

VI.  RESPECTAREA NORMELOR DE CONDUITA PREVAZUTE IN CODUL DE CONDUITA
" TICA

Fiecare angajat al CCS Cluj-Napoca are datoria de a cunoaste s; respecta codul de conduita etica al
institutiei . Orice probleme legate de impunerea si respectarea normelor de conduita, inclusiv
initiativele privind completarea si/sau modificarea normelor de conduita cuprinse in prezentul cod :
vor fi prezentate conducerii institutiei care va analiza si va emite decizii in acest sens.

Institutia nu tolereaza actele ilegale si imorale.

Institutia nu acorda sprijin angajatilor care au incalcat legea, angajatilor care au tradat interesele
institutiei sau care au comis acte de furturi/sustrageri de documente/bunuri din cadrul institutiei.
Incalcarea normelor de conduita va fi sanctionata disciplinar, cu respectarea prevederilor Codului

Muncii si ale Codului de etica. Toate cazurile in care abaterile pot constitui caz penal vor fi raportate

autoritatilor in drept.
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Datoria oricarui angajat al institutiei este de a raporta in scris sefuly; lerarhic , atunci cand are
informatii sau motive intemeiate care indica existenta unor cazuri de frauda sau a altor forme de
incalcare a normelor de conduita.

Fiecare angajat al institutiei este obligat sa respecte programul de lucru de opt ore zilnic.

Orice angajat care prezinta cu buna credinta 0 problema legata de o posibila incaicare a legii |
regulamentelor sau politicii institutiei sau orice comportament suspect ca fiind ilegal sau neetic. va fi

protejat impotriva oricaror tentative de represalil.
Cum semnalam o problema legata de incalcarea normelor de conduita etica

Ideea- prezentarii unei probleme care va preocupa nu consta in crearea de necazuri unui coleg | ¢i in
protejarea dumneavoastra , a celorlalti colegi sau a institutiei de pericolele potentiale.

In cazul in care nu semnalati o problema cu implicatii pe linie de etica , aceasta poate genera
inrautatirea climatului de lucru , afectarea pozitiei institutiei noastre » plerderea increderii in institutie
din partea clientilor, a colaboratorilor si a autoritatilor.

Daca aveti vreo intrebare sau preocupare legata de ceea ce reprezinta atitudine etica sau daca aveti de
semnalat un aspect legat de incalcarea normelor de conduita etica , discutati imediat cy conducerea
institutiei pentru o rezolvare cat mai rapida a problemelor aparute.

Daca nu sunteti sigur asupra conduitei pe care trebuie s-o adoptati intr-o anumita situatie , solicitati sa
fiti indrumat inainte de a actiona. Puteti semnala problema conducerii institutiei verbal ( direct sau prin
telefon ) sau in scris ( prin adresa , e-mail). Esential este sa prezentati situatia , Sa puneti intrebari sj sa

obtineti raspunsuri. Prezentati problemele aparute intr-o maniera deschisa , astfel incat acestea sa poata

fi rezolvate rapid, prevenindu-se astfel problemele mai grave care ar putea sa apara.

Director,

MILASAN Flavius Luciaf Valentin G orgh

g 5§ \

- Intocmit,

Satmari Raluca-Vasilica- Contabil MIA
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Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia | i
2 Revizia 0
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii
"Nr. | Scopul | Exemplar | Departament Functia Numele si Data Semnpitura
crt. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 L o 7
1. | Aplicare Compartiment Consilier etic |Stanomirescu | 22.05.20 \ ‘
RU lonica 19 R\
2. | Informare Conducere Conducator | Mildsan |
entitate Flavius ‘
Lucian
Valentin
Gheorghe
3. | Evidenta Milasan
Comisia de | Presedinte Flavius
monitorizare Comisia de | Lucian
monitorizare | Valentin
Gheorghe
4. | Arhivare Satmari
Arhiva Arhivar Raluca-
Vasilica
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4. SCOPUL

4.1. Prezenta procedura prezinta activitatea de monitorizare a respectarii prevederilor Codului de
conduita de catre consilierul etic.

4.2. Scopul procedurii il constituie asigurarea conditiilor necesare imbunatatirii procesului de
monitorizare si evaluare a implementarii normelor de conduitd si a efectelor procedurilor
disciplinare in sistemul functiei publice, prin standardizarea procesului de raportare, in vederea
facilitarii prelucrarii datelor si a cresterii obiectivitatii si calitatii procesului de analiza.

5. DOMENIUL DE APLICARE
5.1. Procedura se aplici de citre toate compartimentele institutiei.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici

6.2. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici

6.3.LEGE Nr. 477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice

6.4. Hotararea Guvernului nr. 1.344/2007 privind normele de organizare i functionare a
comisiilor de disciplina

6.5. ORDIN nr. 3753/2015 privind monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre
functionarii publici si a implementarii procedurilor disciplinare

6.6. ROF
6.7. Regulament intern

7. DEFINITII SI PRESCURTARI

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
crt. defineste termenul
1 Procedura de sistem Descrie modul de desfaurare al unui proces din

cadrul Sistemului de control managerial, aplicabil
mai multor subdiviziuni organizatorice

2 Editie a unei proceduri de Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
sistem proceduri de sistem, aprobata si difuzata
3 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modifcare, adaugare, suprimare sau

altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii, actiuni care
au fost aprobate si difuzate

Nr. Abrevierea Termenul abreviat {
crt. ]
1 PS Procedura de sistem ‘\
2 E Elaborare \
3 \Y Verificare ‘
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare J
6 Ah. Arhivare ‘
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8. PROCEDURA

8.1. Generalitafi

8.1.1 In scopul aplicrii eficiente a dispozitiilor codului de conduita din institutie, conducatorii
autoritatilor si institutiilor publice vor desemna un functionar public, de regula din cadrul
compartimentului de resurse umane, pentru consiliere etica si monitorizarea respectdrii normelor
de conduita.

8.1.2 Consilierul etic exercitd urmatoarele atributii:

a. acordarea de consultanta si asistentd functionarilor publici din cadrul autoritatii
sau institutiei publice cu privire la respectarea normelor de conduita;

b. monitorizarea aplicarii prevederilor prezentului cod de conduitd in cadrul
autoritatii sau institutiei publice;

c. intocmirea de rapoarte privind respectarea normelor de conduitd de catre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice.

8.1.3  Atributiile de mai sus se exercitd in temeiul unui act administrativ emis de conducatorul
autoritatii sau institutiei publice sau prin completarea figei postului cu atributia distincta de
consiliere etica si monitorizare a respectérii normelor de conduita.

8.1.4 Agentia functionarilor publici recomanda autoritatilor si in institutiilor publice
urmatoarele:

a. desemnarea consilierului de eticd si se facd, de regula, din cadrul
compartimentului de resurse umane;

b. calitatea de consilier de etica sa nu fie atribuitd conducatorului compartimentului
de resurse umane;

c. persoana desemnatd consilier de etica sa nu fie membru al comisiei de disciplind;

d. atributiile functionarului public desemnat consilier de etica sa fie revizuite astfel
incat atributiile corespunzitoare calitatii de consilier de etica sa aiba o pondere
proportionald cu importanta si volumul activitatii de consiliere etica si ce
monitorizare a respectirii normelor de conduitd in cadrul fiecarei autoritati si
institutii publice;

e. sa sprijine activitatea consilierului de eticd;

f. sa asigure conditiile necesare participarii consilierului de etica la programe de
perfectionare profesionald avand tematici precum eticd, conduitd si integritate,
masuri anticoruptie i comunicare;

g. sa asigure conditiile necesare participdrii consilierului de etica la dezbaterile i
evenimentele organizate de Agentie in vederea dezvoltarii refelei consilierilor de
etica.

8.1.5 Neindeplinirea seu indeplinirea ne corespunzitoare a atribuiilor de serviciu care revin
consilierilor de etica, in ceea ce priveste consilierea eticd, completarea si transmiterea formatelor
de raportare in conditiile si in termenele reglementate prin prezentul ordin, constituie abatere
disciplinara in temeiul art. 77 alin. (1) din Legea nr. 188/1999, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Birouri, mobilier

Echipamente si tehnicd de calcul adecvati (calculatoare, imprimante, scanner, refea, posibilitati
pentru stocarea datelor si informatiilor)
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Materiale rechizite

8.3.2. Resurse umane

Personal calificat si instruit, incadrat conform statului de functii.

8.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare aferente functionarii resurselor umane sunt asigurate de la bugetul local.
8.4. Documente utilizate

8.4.1 Procesul de raportare se realizeaza in mod unitar, in aplicatia informaticad pusa la
dispozitie in acest sens de catre Agentie pe pagina de internet www.anfp.gov.ro - sectiunea
"consilier de etica".

8.5. Modul de lucru

8.5.1. Procesul de raportare este format din completarea si transmiterea catre ANFP a
informatiilor privind respectarea normelor de conduitd de catre functionarii publici, precum si a
celor privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritailor si institugiilor publice.
8.5.2. Procesul de raportare incepe cu 20 de zile calendaristice inainte de sférsitul fiecarui
trimestru, respectiv semestru. Procesul de raportare se finalizeaza in termen de 20 de zile
calendaristice de la sfarsitul fiecdrui trimestru, respectiv semestru.

8.5.3. Procesul de raportare se realizeaza de catre consilierii de etica. Acesta centralizeaza datele
cerute la nivelul unitétii.

8.5.4. In vederea realizarii procesului de raportare consilierii de eticd au obligatia de a se¢
inregistra in aplicatia informatica pusa la dispozitie in acest sens de catre Agentie pe pagina de
internet www.anfp.gov.ro - sectiunea "consilier de etica". Inregistrarea este prealabila procesului
de raportare.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Consilierul de etica este persoana de contact in relatia cu Agentia si are urmatoarele
responsabilitati:

a) completeaza si transmite trimestrial informatiile privind respectarea normelor de conduita de
catre functionarii publici;

b) transmite semestrial informatiile privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul
autoritatilor si institutiilor publice.

9.2. Presedintele comisiei de disciplind are urmatoarele responsabilitafi:

a) completeazi semestrial, cu sprijinul secretarilor comisiilor de disciplind, informatiile privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor si instituiilor publice;

b) transmite consilierului de etica informatiile privind implementarea procedurilor disciplinare in
cadrul autoritatilor si institutiilor publice.
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10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. Descriere Semnatura
Crt. editiei reviziei | Pag. modificare conducatorului
departamentului
1 2 3 4 S 6 7
1.
2.
8

10.2Formular analiza procedura

Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor |  Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept ‘
conducitor sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura  Data
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
l. e
2,
3s -
10.3Formular distribuire procedura
Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnéitura Data Data Semndtura
Crt. prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a |
procedurii |
1 2 3 4 5 6 7
1.
2 |
3. o
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