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1. SCOPUL PROCEDURII
1.1. Prezenta procedura reglementeaza procedura de desemnare a consilierului de etica;

2. DOMENIUL DE APLICARE
2.1. Prezenta Procedura stabileste masurile organizatorice in vederea desemnarii consilierului de etica din
cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr.931/2021 privind procedura de desemnare, atributiile, modalitatea de organizare a activitatii
si procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale ale consilierului de etica, precum
si pentru aprobarea modalitatii de raportare a institutiilor si autoritatilor in scopul asigurarii
implementarii, monitorizarii §i controlului respectarii principiilor §i normelor privind conduita
Sfunctionarilor publici;

- 0.S.G.G. nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
cu modificarile si completarile ulterioare.

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii

a) consilier de etici - statut temporar atribuit unui functionar public desemnat de regulad din cadrul
compartimentului de resurse umane, cu scopul aplicarii eficiente a dispozitiilor legale referitoare
la conduita functionarilor publici in exercitarea functiilor detinute, pentru consiliere eticd si
monitorizarea respectarii normelor de conduit;

b) norme/standarde de conduita - regulile de comportament profesional si civic care rezulta din
indatoririle prevazute in partea a Vl-a titlul II capitolul V sectiunea a 2-a din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) procedura disciplinara - procedura de lucru a comisiilor de disciplina din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice;

d) consiliere etici - activitatea desfasurata de consilierul de etica in conditiile prevazute la art. 454
lit. b) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, in scopul aplicarii eficiente de catre functionarii publici a dispozitiilor legale referitoare
la conduita acestora 1n exercitarea functiilor publice detinute.

4.2. Abrevieri

-S/C - Serviciu/ Compartiment;

- SPCLEP BV - Serviciul Public Comunitar Local de Evidentad a Persoanelor Brasov;

- SL,CFCRU - Serviciul Logistic, Compartiment Financiar-Contabilitate, Resurse Umane.

5. DESCRIEREA ACTIVITATII
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5.1. Dispozitii generale
5.1.1. Generalitati

In scopul respectirii si monitorizarii implementarii principiilor si normelor de conduiti de citre
functionarii publici, consilierul de etica exercita un rol activ in domeniul prevenirii incalcarii normelor de
conduitd prevazute de Codul Administrativ.

In exercitarea rolului activ de prevenire a incalcarii principiilor si normelor de conduiti, consilierul
de etica indeplineste urmatoarele atributii:

a) monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul institutiei si Intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insd din conduita
adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia,;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul institutiei si care ar putea determina o incdlcare a principiilor si
normelor de conduitd, pe care le inainteaza conducatorului institutiei, $i propune masuri pentru
inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari
ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritatile si
institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetdtenilor in relatia cu administratia publicd sau
cu autoritatea sau institutia publica respectiva;

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor si
normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici;

f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetdteni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia
directa cu cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea
comisiilor de disciplind;

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

5.2. In cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov se desemneazi un
singur consilier de etica.

5.3. Procentele aferente atributiilor functionarului public in exercitarea functiei publice pe care o detine,
respectiv in calitate de consilier de etica sunt repartizate astfel:
a) 85% din totalul atributiilor din fisa postului, reprezinta procentele aferente atributiilor functionarului
public in exercitarea functiei publice pe care o detine.
b) 15% din totalul atributiilor din fisa postului, reprezinta procentele aferente atributiilor functionarului
public in exercitarea calitatii de consilier de etica.

5.4.1. Dosarele de candidatura se pot depune de catre functionarii publici care manifesta optiunea de a
dobandi calitatea de consilier de etica intr-o perioada de 10 zile lucritoare.
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5.4.2.Depunerea dosarelor se va face la Serviciul Logistic, Compartiment Financiar-Contabilitate,
Resurse Umane, in zilele lucritoare, de luni pana joi intre orele 08.00-15.30 si vineri intre orele 08.00-
12.00.

5.5.1. Functionarii publici care manifesta optiunea de a dobandi calitatea de consilier de etica depun un
dosar de candidatura care cuprinde urméatoarele documente:

a) scrisoare de intentie, din care sa rezulte cel putin urmatoarele informatii: motivatia functionarului
public pentru a dobandi calitatea de consilier de eticd, asumarea faptului ca prezinta deschidere si
disponibilitate pentru Indeplinirea atributiilor ce revin consilierului de etica, precum si argumentele
care 1l recomanda pentru a indeplini calitatea de consilier de etica;

b) copie a actului administrativ de numire a functionarului public in functia publica detinuta,
certificatd pentru conformitate cu originalul de catre responsabilul din cadrul compartimentului de
resurse umane al institutiei;

€) copie a diplomei de licenta certificata pentru conformitate cu originalul de catre responsabilul din
cadrul compartimentului de resurse umane al institutiei;

d) declaratia de integritate, potrivit dispozitiilor art. 452 alin. (7) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare. Formatul standard al declaratiei
de integritate se gaseste la Serviciul Logistic, Compartiment Financiar-Contabilitate, Resurse
Umane.

5.5.2. Formatul standard al declaratiei de integritate este prevazut in anexa nr.1 din H.G. nr.931/2021
privind procedura de desemnare, atributiile, modalitatea de organizare a activitatii si procedura de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale consilierului de etica, precum si pentru aprobarea
modalitatii de raportare a institutiilor i autoritatilor in scopul asigurarii implementarii, monitorizarii si
controlului respectarii principiilor si normelor privind conduita functionarilor publici si Se regaseste n
anexa nr.2 la decizia directorului executiv cu privire la procedura de desemnare a consilierului de etica
din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov.

5.6. Persoana desemnata din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov,
ca fiind persoana responsabila sa verifice indeplinirea conditiilor prevazute la art. 452 alin. (6) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, pe baza
dosarelor de candidaturd depuse de functionarii publici pentru dobandirea calitatii de consilier de etica,
este consilierul juridic de la Compartimentul Juridic, Contencios.

5.7.1. Selectia si verificarea dosarelor de candidaturd depuse de catre functionarii publici se face in termen
de 2 zile lucratoare de la data expirarii termenului prevazut la punctul 5.4.1.
5.7.2.Afisarea rezultatului selectiei dosarelor se face in interiorul termenului previzut la punctul 5.7.1.

5.8.1. In termen de 2 zile lucritoare de la data afisirii rezultatului selectiei dosarelor se sustine un
interviu pentru functionarii publici care au depus dosare de candidatura pentru dobandirea calitatii de
consilier de etica si indeplinesc conditiile prevazute la art. 452 alin. (6) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

5.8.2. Interviul se organizeaza de catre directorul executiv al S.P.C.L.E.P. Brasov impreund cu un
reprezentant al compartimentului de Resurse Umane.
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5.8.3. Tn cadrul interviului sunt testate abilititile de comunicare (50 puncte), precum si cunostintele
teoretice ale functionarilor publici selectati cu privire la normele si standardele de conduiti prevazute
n partea a Vl-a titlul II capitolul V sectiunea a 2-a din O.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare (50 puncte).

5.8.4. Interviul se noteaza pe baza criteriilor si a punctajelor stabilite.

5.8.5. Punctajul maxim acordat este 100 puncte.

5.8.6. Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati si mentinerea “admis” ori “respins” se comunica in
scris fiecarui candidat.

5.8.7. Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut punctajul minim de 70.

5.8.8. Directorul executiv al SPCLEP Brasov il desemneaza consilier de etica pe functionarul public care
a depus dosar de candidatura, indeplineste conditiile prevazute la art.452 alin.(6) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si a fost delarat “admis” la interviul
organizat in conditiile prevazute de punctele 5.8.1.- 5.8.7.

5.9.1. in situatia in care, la expirarea perioadei de depunere a dosarelor de candidaturi stabilite
potrivit punctului 5.4.1., niciun functionar public nu a depus un dosar de candidaturi, conducatorul
institutiei solicitd compartimentului de resurse umane sa efectueze o analizd cu privire la functionarii
publici care indeplinesc conditiile prevazute la art. 452 alin. (6) lit. a)-c) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

5.9.2. Pe baza analizei prevazute la punctul 5.9.1., conducatorul institutiei solicita functionarului public
sau, dupa caz, functionarilor publici care indeplineste/indeplinesc conditiile prevazute la art. 452 alin. (6)
lit. a)-c) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, sa
1i comunice, in termen de doua zile lucratoare, daca indeplineste/indeplinesc conditia prevazuta la art.
452 alin. (6) lit. d) din acelasi act normativ, respectiv prezintd deschidere si disponibilitate pentru
indeplinirea atributiilor ce 1i revin consilierului de etica.

5.9.3. Functionarii publici care indeplinesc conditiile prevazute la art. 452 alin. (6) lit. a)-d) din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, pot depune dosar de
candidatura in termen de doua zile lucritoare de la expirarea termenului prevazut la punctului 5.9.2.
5.9.4. Verificarea indeplinirii de catre functionarii publici care au depus dosare de candidatura a conditiilor
prevazute la art. 452 alin. (6) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, se face de catre persoana desemnata la punctul 5.6. prin actul administrativ emis
de conducitorul institutiei Tn termen de 2 zile lucritoare de la data expirarii termenului prevazut la
punctul 5.9.3.

5.9.5. Rezultatul verificarii se comunica conducatorului institutiei, in termen de doua zile lucratoare de
la data expirarii termenului prevazut la punctul 5.9.3.

5.9.6. In situatia in care functionarii publici care au depus dosare de candidaturd indeplinesc conditiile
prevazute la art. 452 alin. (6) din Ordonanta de urgentda a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, conducétorul institutiei impreuna cu un reprezentant al compartimentului
de resurse umane organizeaza un interviu in termen de 2 zile lucritoare de la data afisarii
rezultatului verificirii dosarului de candidatura depus in conditiile punctului 5.9.3.

5.9.7. In cadrul interviului sunt testate abilititile de comunicare, precum si cunostintele teoretice ale
functionarilor publici selectati cu privire la normele si standardele de conduita prevazute in partea a VI-a
titlul II capitolul V sectiunea a 2-a din acelasi act normativ. Evaluarea candidatului in cadrul interviului
se face conform modalitatii de evaluare stabilite la punctele 5.8.1. - 5.8.8.
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5.9.8. Conducatorul institutiei 1l desemneaza consilier de etica pe functionarul public care a depus dosar
de candidatura, indeplineste conditiile prevazute la art. 452 alin. (6) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, si a fost declarat ,,admis* la interviul
organizat in conditiile prevazute la punctul 5.9.6.

5.10.1. in situatia in care niciun functionar public nu depune dosar de candidaturi in conditiile
prevazute la punctul 5.9.3., conducatorul institutiei solicita unui functionar public care indeplineste
conditiile prevazute la art. 452 alin. (6) lit. a)-c) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, sd completeze declaratia de integritate potrivit dispozitiilor art.
452 alin. (7) din acelasi act normativ (declaratie pe propria raspundere conform anexei nr.1 din H.G.
nr.931/2021).

5.10.2. Declaratia de integritate prevazuta la art. 5.5.1. lit. d) se completeaza de functionarul public si se
prezinta conducatorului institutiei in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data solicitarii acesteia.
5.10.3. In situatia in care functionarul public indeplineste conditiile prevazute la art. 452 alin. (6) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, conducatorul
institutiei il desemneaza consilier de etica in conditiile prevazute la punctul 5.11.1.

5.11.1. Consilierul de eticd este desemnat pe o perioadd de 3 ani, prin act administrativ al
conducatorului institutiei, in vederea respectarii, monitorizdrii si prevenirii incalcarii principiilor si
normelor de conduitd de catre functionarii publici din cadrul SPCLEP Brasov.

5.11.2. In situatia incetarii calitatii de consilier de etica in conditiile prevazute la art. 456 alin. (1) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, conducétorul
institutiei, la propunerea compartimentului de resurse umane, emite actul administrativ prevazut la art. 3
din H.G. nr. 931/2021 (masurile organizatorice in vederea desemnarii consilierului de etica).

5.11.3. Functionarul public care a indeplinit calitatea de consilier de etica are posibilitatea de a-si
depune dosarul de candidaturd in vederea dobandirii calititii de consilier de etica in conditiile
prevazute la art. 452 alin. (2) din Ordonanta de urgentda a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare.

5.11.4. Pe perioada desfasuririi activitatii in cadrul SPCLEP Brasov, in cazul prevazut la punctul
5.11.3. acelasi functionar public poate detine statutul temporar de consilier de etici pentru o durati
de 6 ani.

5.12.1. Tn termen de 10 zile calendaristice de la desemnarea consilierului de eticd se elaboreaza fisa
postului corespunzatoare functiei publice detinute de consilierul de etica, astfel:

a) superiorul ierarhic nemijlocit al functionarului public desemnat consilier de etica inainteaza
compartimentului de resurse umane din cadrul institutiei propunerea privind continutul fisei
postului corespunzatoare functiei publice detinute de consilierul de etica. La elaborarea propunerii
se respecta procentul din atributii rezultat din aplicarea dispozitiilor punctului 5.3. lit. a);

b) compartimentul de resurse umane elaboreaza fisa postului corespunzatoare functiei publice detinute
de consilierul de etica, pe baza propunerii intocmite si transmise in conditiile prevazute la lit. a) si
prin completarea cu atributiile prevazute la art. 454 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificdrile si completdrile ulterioare. La elaborarea figsei postului se respectd
procentul din atributii stabilit potrivit dispozitiilor punctului 5.3 lit. a);
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c) fisapostului elaborata potrivit dispozitiilor lit. b) se semneaza de catre superiorul ierarhic nemijlocit
al functionarului public desemnat consilier de etica si, daca este cazul, de contrasemnatarul acesteia
si se transmite spre aprobare conducatorului institutiei,

d) fisa postului aprobata potrivit dispozitiilor lit. ¢) se Inméneaza consilierului de etica, pentru luare la
cunostinta prin semnatura.

5.12.2. Formatul standard al fisei postului corespunzatoare functiei publice detinute de consilierul de etica
este prevazut in anexa nr. 2 din H.G. nr.931/2021.

5.13 Perioada de emitere si comunicare a actului administrativ de desemnare a consilierului de etica, va
fi in urmatoarele 5 zile lucratoare de la data declararii ”admis” la interviu.

6.RESPONSABILITATI

6.1.Directorul executiv:

6.1.1. Aproba prin act administrativ masurile organizatorice in vederea desemnarii consilierului de etica
pentru personalul din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Brasov.

6.1.2. Solicita compartimentului de resurse umane sa efectueze o analiza cu privire la functionarii publici
care indeplinesc conditiile prevazute la art. 452 alin. (6) lit. a)-c) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.
6.1.3. Pe baza analizei prevazute la 6.1.3. conducdtorul institutiei solicitd functionarului public care
indeplineste conditiile prevazute la art. 452 alin. (6) lit. a)-c) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, sa 1i comunice, daca Indeplineste conditia prevazuta
la art. 452 alin. (6) lit. d) din acelasi act normativ, respectiv prezinta deschidere si disponibilitate pentru
indeplinirea atributiilor ce i revin consilierului de etica.
6.1.4. Conducatorul institutiei Tmpreuna cu un reprezentant al compartimentului de resurse umane
organizeaza un interviu.
6.1.5. Intocmeste planul de interviu si sustine interviul, noteaza notele pe baza criteriilor si punctajelor
stabilite.
6.1.6. Transmite la compartimetul resurse umane rezultatele interviului.

6.1.7. Aproba actul administrative privind desemnarea consilierului de etica, urmare a faptului ca a fost
declarat “admis” la interviul organizat.

6.1.8. Aproba fisa postului consilierului de etica.

6.1.9. Are calitatea de evaluator pentru functionarul public de executie desemnat ca si consilier de etica.
6.1.10. Raspunde de respectarea prezentei proceduri.

6.2. Consilier juridic din cadrul Compartimentului Juridic, Contencios:
6.2.1. Selecteaza si verifica dosarele de candidatura depuse de catre functionarii publici in vederea
desemnarii consilierului de eticd pentru personalul din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd Brasov.
6.2.2. Transmite rezultatul verificarii dosarelor de candidaturd la Compartimentul Resurse Umane in
vederea afisarii acestuia la avizierul si pe site-ul institutiei.
6.2.3. Raspunde de respectarea prezentei proceduri.
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6.3. Seful de serviciu al consilierului de etica:

6.3.1. Intocmeste si inainteaza compartimentului de resurse umane din cadrul institutiei propunerea
privind continutul figei postului corespunzatoare functiei publice detinute de consilierul de etica.
6.3.2. Are calitatea de evaluator pentru functionarul public din subordinea acestuia, care are si statut
temporar de consiler de etica .

6.3.3. Raspunde de respectarea prezentei proceduri.

6.4. Resonsabilul pe linie de resurse umane:

6.4.1. Preia dosarele de candidaturd in perioada stabilita prin act administrativ, in vederea desemnarii
consilierului de etica pentru personalul din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Brasov.
6.4.2. La solicitare, distribuie Formatul standard al declaratiei de integritate este prevazut in anexa nr.1
din H.G. nr.931/2021.

6.4.3. La termenele stabilite se comunica conducatorului institutiei rezultatul verificarii dosarelor de
candidatura.

6.4.4. Aduce la cunostinta tuturor functionarilor publici, printr-un proces-verbal, pe baza de semnétura,
actul administrativ privind masurile organizatorice in vederea desemnarii consilierului de eticad pentru
personalul din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Brasov.

6.4.5. Intocmeste si afiseaza anuntul cu privire la desemnarea consilierului de etici pentru personalul din
cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Brasov.

6.4.6. La solicitarea conducatorului institutiei intocmeste si transmite tabelul privind evidenta
functionarilor publici din cadrul institutiei care indeplinesc conditiile prevazute la art. 452 alin. (6)
lit. a)-c) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.
6.4.7. Elaboreaza fisa postului corespunzatoare functiei publice detinute de consilierul de etica, pe baza
propunerii intocmite si transmise de seful ierarhic nemijlocit al functionarului public desemnat consilier
de etica, conform prevederilor precizate la punctul 5.12.1.

6.4.8. Raspunde de respectarea prezentei proceduri.

6.5. Functionarii publici care doresc sa depuni dosar in vederea desemnarii consilierului de etici
6.5.1. Depun dosarul de candidatura sau, dupa caz, documentele solicitate de catre conducatorul institutiei
la termenele stabilite.

6.5.2. Raspund de respectarea prezentei proceduri.

6.6. Consilierul de etica

6.6.1. Desfasoara activitatea de consiliere etica in conditiile prevazute la prevederile art. 454 din O.U.G.
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare si ale prevederilor H.G. 931/2021.

6.6.2. Respecta principiul confidentialitatii n activitatea de consiliere etica.

6.6.3. Raspunde de respectarea prezentei proceduri.
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7. Modificari procedura

Evidenta modificare procedura

o c 5 g

Nr. 2 9 2 "5

. .. e . . ©c 9O =

Editia /Revizia pag. S35 Specificatie/ c 38

© 8 descriere modificare § S g

Nr. Data © o
1/0 Elaborarea initiala
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8. Analizi procedura

Evidenta analiza procedura,
analiza efectuata de catre compartimentele implicate in activitatea ce face obiectul procedurii

Aviz Aviz
_ o o favorabil nefavorabil
S 2 -9
)
S o O S E S
€ E o 5 £ =] © — ©
=T 5 S © S 5 = s = 5
£ a = o © 2 O o 2 = © =2
© X 5 - 8 E Eaog © > ©
o v + L S >S5 <
O < S o a X c ] c
; E O ¢ EE O o o9 € 3 ] € 3
. [ - q) —
S E O © 3 S5 o w = L o o © o o =
Z O O 0o o Z O © = T © n o (@] n (=)
1
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9. Distribuire procedura

Evidenta distribuire procedura

Semnatura Semnatura de
Nr. | Conducator Numele pers. care de primire a luare la cunostinta
crt.| Directie/Serviciu/ primeste procedura procedurii retragere
Birou procedura
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.

1. Data primirii procedurii PO.GE.09, Ed.1/ Rev.0 -
2. Data intrarii Tn vigoare a procedurii PO.GE.09, Ed.1/ Rev.0 -

3. Procedurile inlocuite:

se retrage din aplicare la data de

Nota

+¢+ Procedura se distribuie persoanelor din compartimentul elaborator, responsabile cu punerea

in aplicare a procedurii, precum si serviciilor/compartimentelor carora le este aplicabila, in

derularea activitatii.

¢ Procedura se distribuie, pe baza de proces-verbal, tuturor angajatilor institutiei spre luare la

cunostinta despre emiterea / existenta respectivei proceduri din cadrul institutiei.
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10. Tnregistriri:
Cod Compartimentul la Termen de
Nr. Tipul inregistrarii formular care se pastreaza/ pastrare
crt. arhiveaza
1.| Pagina de garda procedura
2.| Cuprins procedura
3.| Pagina curentd procedura
4.| Evidentd modificare procedurd
5.| Evidenta analizd procedurd
6.] Evidenta distribuire procedurd

11. Anexe:

1. Declaratia de integritate

2. Fisa postului
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Anexa nr.1lala PO.GE.09
ROMANIA

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI BRASOV
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR
B-dul Eroilor nr. 8, Brasov 500007 Tel: +40-268-414460 Fax: +40-268-415161

contabilitate@spclepbv.ro www.spclepbv.ro
nregistrat notificare in R.E.P.D.C.P. NR.2214

SERVICIUL .........
Tel:0268 414460 - int.339 Nr.inregistrare: Data:

Anexa nr.1 conf. H.G. nr.931/2021

DECLARATIE DE INTEGRITATE*)

Functia: ................ ,CLASA ......... , GRAD PROFESIONAL ............ , GRADATIA ...
Numele si prenumele functionarului public care manifesta optiunea de a dobéandi calitatea de
consilier de etica:

Datele de contact:

E-mail: ..o

Telefon: .o,

Declaratie pe propria raspundere”2)

Subsemnata, .............., legitimatd cu CI/BI seria ............ numarul ............. , eliberat(a) de ................. la
datade......cccceernnnn. , cunoscand prevederile art. 452 alin. (6) lit. f)-j) din Ordonanta de urgenta a Guvernului

nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, declar pe propria
raspundere ca:

-mi-afost [ ]

- nu mi-a fost [ ]

aplicata o sanctiune disciplinara, care nu a fost radiata in conditiile legii;

- este in curs de desfasurare [ ]

- nu este in curs de desfasurare [ ]

fatd de persoana mea cercetare administrativa in cadrul procedurii disciplinare, Tn conditiile legii;

- s-adispus []

- nu s-adispus [ ]

fatd de persoana mea inceperea urmaririi penale pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei;

-ma aflu [ ]

-numaaflu| ]

ntr-o procedura de evaluare desfasurata de autoritatea responsabila de asigurarea integritatji in exercitarea
demnitatii si functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale, in conditiile legii;

-ma aflu [ ]

-numaaflu ]

in una dintre situatiile de incompatibilitate cu calitatea de consilier de etica prevazute de art. 453 din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019,cu modificarile si completarile ulterioare.
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Cunoscand prevederile art. 326 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu privire la falsul in declaratii, declar pe propria raspundere ca datele furnizate in acest formular sunt
adevarate.

Semnatura .........ooeeeeeeeiiiii,

") Declaratie de integritate, data pe propria raspundere a functionarului public, in conformitate cu prevederile art. 452 alin. (7) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

A2) Se va bifa cu ,X* varianta de raspuns pentru care candidatul isi asuma raspunderea declararii.

* Datele operatorului de date cu caracter personal cuprinse in anexa nr. 1 vor fi completate potrivit dispozitiilor art. 13 din
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) pus in aplicare prin Legea nr. 190/2018,
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Anexa nr. 2 la PO.GE.09- Fisa postului pentru consilierul de etica

ROMANIA

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI BRASOV
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE

EVIDENTA A PERSOANELOR BRASOV

B-dul. Eroilor nr. 8, Brasov 500007 Tel.: +40-268-414460
office@spclepbv.ro www.spclepbv.ro
nregistrat notificare in R.E.P.D.C.P. NR. 2214

Nr.inregistrare Data
Anexa nr.2 conf. H.G. nr.931/2021
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE Aprobat A1),
EVIDENTA A PERSOANELOR BRASOV DIRECTOR EXECUTIV
Serviciul ..... . | |,
Compartiment .......

FISA POSTULUI Nr.: .........

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului:
2. Nivelul postului:

Functie publica de executie
3. Scopul principal al postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postulului ~2):

1. Studii de specialitate  ~3):
Studii cveeerieeeeieeeiee,
2. Perfectionari (specializari)  ~4):

4. Limbistraine 7s) ( necesitate si nivel de cunoastere  76)

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
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oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Atributiile postului "8)
Procentele aferente atributiilor functionarului public in exercitarea functiei publice pe care o detine sunt
de ..85....% din totalul atributiilor din fisa postului.

Atributiile consilierului de etica /*):

Procentele aferente atributiilor functionarului public in exercitarea calitatii de consilier de etica sunt de
.15..% din totalul atributiilor din fisa postului.

1. Este desemnatad consilier de etica in cadrul institutiei, conform deciziei directorului executiv al

S.P.C.L.E.P. Brasov .Elaboreaza si actualizeaza codul de etica.

2. In exercitarea rolului activ de prevenire a incilcirii principiilor si normelor de conduiti, consilierul
de etica indeplineste urmatoarele atributii:

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de catre
functionarii publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize
cu privire la acestea;

b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insd din conduita
adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o
incdlcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le Tnainteazd conducatorului autoritatii
sau institutiei publice, si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a
vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari
ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritatile
si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica
sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva;

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea principiilor si
normelor de conduita 1n activitatea functionarilor publici;

f) analizeaza sesizdrile si reclamatiile formulate de cetdteni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritafii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia
directa cu cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea
comisiilor de discipling;
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g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai
activitafii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura
relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de
autoritatea sau institutia publica respectiva.;

3. Publica pe site-ul institutiei, comunica la cererea oricarei persoane interesate si transmite la termenele
si iIn forma standard stabilite prin instructiuni de Agentia Nationald a Functionarilor Publici,
rapoartele institutiei prevazute la pct. 1 lit. a) de la sectiunea atributiile consilierului de etica cu
privire la respectarea normelor de conduita.

4. Implementeaza Procedura stabilitd prin Hotararea Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, cu privire la completarea si transmiterea informatiilor in scopul asigurarii
implementarii, monitorizarii §i controlului respectarii principiilor si normelor de conduitd a
functionarilor publici.

Consilierul desfdasoara activitatea la Serviciul/Compartimentul ................ din cadrul Serviciului
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor.

In indeplinirea atributiilor functiei pe care o ocupi:

Va respecta prevederile Codului administrativ ;

Va respecta prevederile “Regulamentului Intern”,

Va respecta prevederile sistemului de management al calitatii implementat in cadrul

S.P.C.LE.P,

» Va avea un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate si nu va aduce
atingere onoarei, reputatiei §i demnitatii persoanelor din cadrul institutiei, precum §i
persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin intrebuintarea unor
expresii jignitoare;

» Va adopta o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor cetatenilor, cu respectarea principiului egalitatii cetatenilor in fata legii ;

% Va asigura eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul;

o Va asigura demnitatea persoanelor, eficienta activitatii si cresterea calitatii serviciului
public;

®  Nu va solicita §i nu va accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de natura politica, care sa le poata influenta impartialitatea in
exercitarea functiei detinute;

s Va participa la programele de perfectionare si va actiona continuu pentru imbunatatirea

cunostintelor profesionale;

Va pune in aplicare conform atributiilor, legile tarii si va respecta Constitutia.

Respecta demnitatea functiei detinute §i coreleaza libertatea dialogului cu promovarea

intereselor S.P.C.L.E.P.

Elimina activitatea politica in exercitarea functiei,

Foloseste prerogrativele de putere publica numai in exercitarea atributiilor functiei publice

X/
X4

L)

e

AS

X/
°

X3

X/ 7
L X X4

7 X/
XA X4
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s La numirea pe post preia, sub semndturd, patrimoniul repartizat, pentru gestionare si
exploatare.

Respecta normele legale pe linie de P.S.1. si P.M.

Are datoria sa isi indeplineasca cu profesionalism atributiile;

R/
A X4

X/
X4

L)

PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

v’ sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal,
precum si procedurile privind securitatea informatica;

v’ sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

v' sd nu divulge nimanui si sd nu permitd nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

v' sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor Tn care aceasta activitate se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;

v’ si interzica in mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul cdruia isi desfasoara
activitatea,

v' sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste depunerea lor
in locurile si in conditiile stabilite In procedurile de lucru;

v" sd nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

v’ sd nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara
institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic;

v’ respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter
personal prevazute In procedurile interne, regulamentul intern, fisa postului si instructiunile
directe ale superiorilor ierarhici. Nerespectarea lor atrage dupa sine sanctionarea disciplinara;

v' salariatul are datoria de a respecta si de a nu divulga continutul procedurilor interne postate pe
server-ul institutiei.

In desfasurarea activitatii specifice Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Brasov, consilierul are obligatia de a-si Tnsusi temeinic reglementarile legale aflate in vigoare si sa le
aplice corespunzator.
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Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire
Functie publica de executie - ........
2. Clasa

Sfera relationala a titularului postului
Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de:
» Seful Serviciului ........
» Directorul Executiv al S.P.C.L.E.P.
- superior pentru:
b) Relatii functionale ~11):

c) Relatii de control: ....................
d) Relatii de reprezentare:
Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: ....
b) cu organizatii internationale: ........
c) cu persoane juridice private: ...............
Limite de competente*12)

Tntocmit de 13)
1. Numele si prenumele

2. Functia publica

---------------------------------------------- K

3. Semnatura
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3. Semnatura

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele

Contrasemneaza~14):
1. Numele si prenumele contrasemnatarului

A1) Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va
semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

A2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevdzute de lege si stabilite la nivelul
autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

A3) - Pentru functiile publice din clasele | si a ll-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu
nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din Tnvatamantul universitar de lunga durata si scurta duratg,
respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii
din cadrul acestora

- Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

A4) Se mentioneaza, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari stabilite prin
acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializari
considerate utile pentru desfasurarea activitatii in exercitarea functiei publice.

A5) Daca este cazul.

76) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,,citit”, ,,scris” si ,,vorbit“, dupa cum urmeaza: ,,cunostinte de
baza“, , nivel mediu”“, ,nivel avansat”.
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A7) Se mentioneaza, daca este cazul:

- conditia specifica prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de
lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei;

— delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

A8) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului; se stabileste si procentul potrivit dispozitiilor
art. 8 alin. (1) lit. a) din Hotdrdrea Guvernului nr. 931/2021 privind procedura de desemnare, atributiile,
modalitatea de organizare a activitatii si procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
consilierului de etica, precum si pentru aprobarea modalitatii de raportare a institutiilor si autoritatilor in scopul
asigurdrii implementarii, monitorizarii si controlului respectarii principiilor si normelor privind conduita
functionarilor publici.

A9) Se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 din Hotararea Guvernului nr. 931/2021; se stabileste si
procentul potrivit dispozitiilor art. 8 alin. (1) lit. b) din Hotararea Guvernului nr. 931/2021.

710) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

A11) Relatiile functionale ale functionarului public.

A12) Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin.

A13) Se intocmeste potrivit dispozitiilor art. 8 alin. (1) lit. b) din Hotardrea Guvernului nr. 931/2021 de
compartimentul de resurse umane, prin completarea atributiilor din fisa postului corespunzatoare functiei publice
detinute de consilierul de etica cu atributiile prevazute la art. 454 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completdrile ulterioare, cu respectarea procentului din atributii stabilit potrivit
dispozitiilor art. 3 alin. (1) lit. a) din Hotararea Guvernului nr. 931/2021.

A14) Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit dispozitiilor art. 12 alin.
(2) si(3) din anexa nr. 6 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare.
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