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1. Scopul procedurii

Procedura de sistem a fost elaboratd pentru asigurarea masurilor necesare
cunoasterii de catre salariatii Primariei Municipiului Buzau a prevederilor legale
care reglementeaza etica acestora la locul de muncd, precum si prevenirea si
raportarea fraudelor/ faptelor de coruptie si a neregulilor.

De asemenea procedura descrie activitatile desfasurate pentru constientizarea
personatului din cadrul Primariei Municipiului Buzau cu privire la evitarea savarsirii
actelor de frauda/ faptelor de coruptie, precum si acordarea de consultanta si
asistenta etica.

In cadrul procedurii sunt prezentate metodele de monitorizare a respectarii
normelor de conduitd de catre toti angajatii Primariei Municipiului Buzau,

2. Domeniul de aplicare:

Procedura de sistem se aplicd de catre tot personalul Municipiului Buzdu in
vederea constientizérii importantei pe care o au etica si integritatea profesionala in
desfasurarea activitatilor.

3. Documente de referinta (reglementari):

3.1. Reglementdri internationale:

- Internal Control - Integrated
Framework, COSO; - SR EN IS0 9001/
2015; ‘

- Tratatul privind Uniunea Europeana (TUE) si Tratatul privind functionarea
Uniunii Europene (TFUE);

- Conventia privind protejarea intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

- Conventia penala privind coruptia, adoptata in 27 noiembrie la Strasbourg;

- Conventia Natiunilor Unite impotriva coruptiei (UNCAC) adoptata la New York.

3.2.Reglementari nationale:

3.2.1.Legislatie primara:

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici,
republicatd;

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

- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificdrile si completarile ulterioare;
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Legea nr. 115/1996 pentru declararea si controlul averii demnitarilor,
magistratilor, a unor persoane cu functii de conducere si de control si a
functionarilor publici, cu modificarile i completarile ulterioare;

Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea §i sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor $i demnitatilor
publice, pentru modificarea §i completarea Legii nr. 144/2007 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate,
precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative, cu
modificarile si completérile ultericare;

Lege nr. 184 din 17 octombrie 2016 privind instituirea unui mecanism de
prevenire a conflictului de interese in procedura de atribuire a contractelor de
achizitie publica;

lLegea nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a
functiei;

Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitéd{i care semnaleaza incalcari ale legii;
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si
controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

3.2.2.egislatie secundari:

Hotararea Guvernului nr. 583 din 10 august 2016 privind aprobarea Strategiei
nationale anticoruptie pe perioada 2016-2020, a seturilor de indicatori de
performanta, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din strategie si a
surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparentd institutionala si
de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor
de publicare a informatiilor de interes public; _
Hotararea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si
functionare a comisiilor de disciplind, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hotararea Guvernului nr, 525 din 27 ijulie 2016 pentru aprobarea Strategiei
privind dezvoltarea functiei publice 2016-2020, cu modificdrile si completarile
ultericare;

Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
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- Ordinul presedintelui ANFP nr, 3753/2015 privind monitorizarea respectarii
normelor de conduitd de catre functionarii publici si a implementarii
procedurilor disciplinare, cu modificarile si completarile ulterioare.

3.2.3 Legislatie tertiars;
- Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Buzau;
- Regulamentul intern al Primariei Municipiului Buzau;
- Codul de conduitd a personalului din cadrul Primariei Municipiului Buzau.

4. Definitii 5t abrevieri:

4.1 Definitii:
Compartiment = directie generala, directie, departament, serviciu, birou, comisii,
persoand responsabild, inclusiv institutie/ structurd fara personalitate juridica
aflata in subordinea, In coordonarea, sub autoritatea entitatii;
Consilier de eticd = angajat desemnat de Primarul Municipiului Buzau, cu scopul de
a asigura consilierea pe probleme de eticad si monitorizarea respectarii normelor de
conduita profesionald in cadrul Primariei Municipiului Buzau.
Etica = un set de reguli, principii sau moduri de gandire care incearca sa ghideze
activitatea unui anumit grup; etica n sectorul public acopera patru mari domenii:
stabilirea rolului si a valorilor serviciului public, precum si a raspunderii si nivelului
de autoritate si responsabilitate; masuri de prevenire a conflictelor de interese i
modalitdti de rezolvare a acestora; stabilirea regulilor (standarde) de conduitd a
functionarilor publici; stabilirea regulilor care se referd la neregularitati grave si
frauda;
Integritate = Sentiment al demnitatii, dreptatii si constiinciozitétii, care serveste
drept calauza in conduita omului; onestitate, cinste, probitate.
Fraudd = inselare, inducere in eroare, delapidare, furt, fals, cu scop de profit, prin
provocarea unei pagube.

4,2 Abrevieri:
ANFP= Agentia Naticnala a Functionarilor Publici

5. Descrierea procedurii:

5.1. Generalitati:
Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si
regulile de aplicat in vederea cunoasterii de catre salariatii Primariei Municipiului
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Buzdu a prevederilor legale care reglementeaza etica acestora la locul de munca,
precum si prevenirea si raportarea fraudelor/faptelor de coruptie si a neregulilor.

Multe dintre situatiile aparute in practica se pot rezolva pe cale amiabila, prin
masuri manageriale, si nu trebuie neaparat s se ajunga la comisia de disciplina - for
cu rol preponderent sanctionator,

Activitatea de consiliere etica are in vedere prevenirea incalcarii normelor de
etica de catre angajatii din cadrul Primariei Municipiului Buzdu, identificarea
domeniilor de activitate sau a activitatilor cu risc ridicat de expunere la
vutnerabilitati care ar putea conduce la Incalcarea normelor legale in vigoare, sau la
fapte grave de incalcare a legii.

De asemenea, activitatea de acordare de asistentda si consiliere etica
presupune studierea comportamentelor/atitudinilor/vulnerabilitétilor identificate la
nivel individual care pot conduce la incalcarea normelor de etica. Modalitdtile de
prevenire a incalcarii normelor de etica in cadrul Primariei Municipiului Buzau pot fi
identificate si implementate de catre consilierul de etica, avind la bazd analize
prealabile ale mediului organizational intern si extern.

5.2. Modul de lucru;
5.2.1. Actiunile, deciziile si exemplul personal trebuie sa reflecte:
- valorificarea transparentei si probitatii in activitate;
- valorificarea competentei profesionale;
- initiativa prin exemplu;
- conformitatea cu legile, regulamentele, regulile si politicile specifice;
- respectarea confidentialitatii informatiilor;
- tratamentul echitabil si respectarea salariatilor;
- relatiile loiale cu colaboratorii;
- caracterul complet si exact al operatiilor si documentatiilor;
- modul profesional de abordare a informatilor financiare.
5.2.2. La nivelul Primariei Municipiului Buzau este elaborat un Cod de conduita
a, aprobat de conducatorul acesteia, document care se constituie intr-un mijloc de
comunicare uniforma a valorilor etice a tuturor angajatilor. Pentru monitorizarea
respectarii cerintelor Codului de conduitd a personalului din cadrul Primariei
Municipiului Buzau, este desemnat un consilier de eticd acesta avand obligatia
consilierii si a constientizarii personalului din cadrul Primariei Municipiului Buzau
precum si a intocmirii §i transmiterii raportarilor trimestriale sau semestriale catre
Agentia Nationald a Functionarilor Publici.
5.2.3. Fiecare angajat analizeaza actiunile si procesele care se deruleaza la
nivelul compartimentului din care face parte in vederea identificarii acelor
activitati care pot genera incalcari ale normelor de conduitd, aparitia fraudelor/
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faptetor de coruptie. Acestea pot fi: omisiuni intentionate de comunicare a unor
informatii care pot influenta Tn mod negativ activitatea altor compartimente,
utilizarea nepotrivitd sau incorectd a fondurilor Primariei Municipiului Buzau,
utilizarea fondurilor in alte scopuri decat cele pentru care au fost acordate initial
etc.

In cazul in care un angajat identifica activitati de natura celor precizate
anterior, va informa imediat pe seful sau ierarhic sau pe consilierul de eticd, acestia
analizand situatia si in functie de specificul fiecareia va propune masuri imediate de
prevenire/limitare a riscului de frauda/coruptie.

Orice angajat al Primariei Municipiului Buzau care are cunostinta de o posibila
frauda/ o posibild faptd de coruptie, are obligatia de a instiinta de indatad seful
ferarhic sau consilierul de eticd, care vor intreprinde mésurile care se impun,
respectiv verificarea informatiei, identificarea tipului fraudei, evaluarea situatiei si
propunerea masurilor adecvate de repunere a lucrurilor in normalitate.

5.2.4. Angajatii din cadrul Primdriei Municipiului Buzau pot solicita consilierutui
de eticd, acordarea de consultanta si asistenta in probleme care privesc respectarea
normelor de conduitd, respectiv, in cazul in care constata ca se confruntd cu o
dilema etica, sau de care au luat la cunostintd fard a leza insa imaginea angajatului
care se confrunta cu aceasta problema
Solicitarile privind consilierea sunt gestionate de consilierul de eticd in vederea
analizarii si verificarii cadrului legal pentru stabilirea unor concluzii; modul de
rezolvare al acestora se consemneaza in ,,Registrul de evidentd pentru acordarea de
consultantd si asistentd eticd”si se aduce la cunostinta angajatului care a solicitat
consultantd si asistentd etica.

Consilierul de eticd din cadrul Primariei Municipiului Buzdu monitorizeaza
respectarea normelor de eticd din cadrul entitatii si intocmeste rapoartele
prevazute de lege.

"Raport privind respectarea normelor de conduitd” in cadrul Primariei Municipiului
Buzdu se Intocmeste de catre consilierul de eticd, trimestrial si se transmite ANFP si
Comisiei de monitorizare spre informare, in perioada cuprinsa intre ultimele 20 de
zile pana la finalizarea fiecarui trimestru si primele 10 zile lucratoare ale lunii
imediat urmatoare sfarsitului fiecarui trimestru al anului,

"Raportul privind respectarea procedurilor disciplinare” se intocmeste semestrial,
de catre consilierul de etica si se transmite ANFP si Comisiei de monitorizare, in
perioada cuprinsa intre ultimele 20 de zile pana la finalizarea fiecarui semestru si
primele 10 zile lucratoare ale lunii imediat urmatoare sfarsitului fiecarui semestru
al anului,

Monitorizarea respectarii normelor de etica, efectuata de catre consilierul de etica,
are in vedere culegerea sistematicd, filtrarea si stocarea informatiilor relevante
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privind cunoasterea, intelegerea si aplicarea prevederilor Codului de conduitd a
personalului din cadrut Primariei Municipiului Buziu,

Asigurarea consilierii §i a asistentei in domeniul eticii se refera la oferirea, de catre
consilierul de etica, a unor indrumari avizate, a unui ajutor Tn domeniul specific de
activitate si are dublu rol: pe de o parte se referd la activitatea profesionala a
angajatilor, pe de alta parte se refera la actiuni ale acestora, care tin direct de
atitudinea si comportamentul individual §i de personalitatea fiecaruia.

Consilierul de etica propune Primarului, pana pe 15 ianuarie a fiecarui an, un
plan de activitati pe care sa le desfasoare pe parcursul anului. Acest plan trebuie sa
se refere la cele trei domenii principale de actiune ale consilierilor de etica:
acordarea de consultanta si asistenta functionarilor publici cu privire la respectarea
normelor de conduitd, monitorizarea aplicarii prevederilor Codului de conduita si
intocmirea de rapoarte.

6. Responsabilitati:

6.1. Conducaterul entitatii publice:
(1) Analizeaza si aproba Codul de conduita al angajatilor din cadrul Primariei
Municipiului Buzau;
(2) Promoveaza valorile etice si integritatea profesionald si personald a angajafilor
Primariei Municipiului Buzéu;
(3) Analizeaza si aproba activitatile/actiunile propuse spre realizare de catre
consilierul de etica sau de catre conducatorii compartimentelor;
(4) Nominalizeazd persoana n atributiile céreia vor intra si responsabilitdtile
aferente pozitiei de consilier de etica.

6.2, Angajatii Primariei Municipiului Buzauw:
(1) Solicitd consilierului de etica acordarea de consultantd si asistentd in probleme
care privesc respectarea normelor de etica;
(2) Comunica de indatd sefului ierarhic sau consilierului de etica, orice tentativa de
frauda/savarsire a unei fapte de coruptie de care are cunostinta.

6.3.Conducatorii compartimentelor:
(1) Gestioneazd comunicdrile facute cu privire la incdlcarea normelor etice, in
sensul:verificarii informatiei, identificarii tipului fraudei, evaludrii situatiei si
propunerii masurilor adecvate spre analiza si aprobare Primarului Municipiului
Buzau.
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6.4.Consilierul de eticd (persoana care are atributii Tn acest sensj:

- acorda consiliere etica;

- elaboreaza planul anual de activitati;

- organizeaza si sustine sesiunile de informare a tuturor functionarilor
publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice, cu privire la
principiile si standardele de conduita;

- completeaza si transmite anexele standard catre ANFP;

- urmareste aplicarea ROI si a Codului de etica;

- face propuneri de actualizare/modificare a Codului de etica.

7. Dispozitii finale
7.1, Procedura va fi difuzatd personalului care executa sau participa la
consilierea etica, insotita dupa caz de Anexa 3;
7.2, Actuala procedura va fi revizuitd in cazul cdnd apar modificari
organizatorice sau ale reglementarilor legale cu caracter general sau intern pe
baza carora se desfasoara activitatea de consiliere etica;
7.3. Aceasta procedura se aplica incepand cu data aprobarii de catre Primar.

8.Anexe

8.1. Anexa 1- Formular de distributie a procedurii;

Dat
a
Nr. Nume si Data Data | intrariiin
Crt. | Compartiment | prenume | primirii [ Semnatura| retragerii| vigoare a {Semnatura
procedur
i
1 2 3 4 5 6 7 8
Toate Difuzare
compartimentel| electronic
e a
4.1, |din cadrul
Primariei
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Municipiului ’ ’ J
Buzau

8.2. Anexa Z - Formular Lista Reviziilor;

Nr. NATURA CAUZA MODIFICARII DATA INTRARIT TN
Crt. |  MODIFICARILOR VIGOARE

1

2.

3.

8.2, Anexa 3 - Informare cu privire la consilierea etici

Primaria Municipiului Buzau
Nr. ..... loviiiinenens

Informare cu privire la consilierea etica

Avéandu-se in vedere prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a
functionarilor publici, republicatd, ale Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a
personalului contractual si ale Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, a fost elaborat si aprobat Codul de conduitd a personalului din cadrul
Primariei Municipiului Buzau sub nr........ lons,

Consilierul de etica este desemnat prin dispozitia Primarului Municipiului Buziu
si exercitd urmatoarele atributii:

* acordarea de consultantd si asistentd angajatilor din cadrul Primiriei

Municipiului Buzau, cu privire la respectarea normelor de etici;

* monitorizarea aplicarii prevederilor Codului de conduitd a personalului din
cadrul Primariei Municipiului Buziu;
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¢ intocmirea de rapoarte trimestriale/ semestriale privind respectarea normelor
de conduitd si respectarea procedurilor disciplinare; rapoartele intocmite sunt
centralizate intr-o baza de date pentru:

- identificarea cauzelor care determind incalcarea normelor de etica;

- identificarea modalitatilor de prevenire a incilcarii normelor de etica;

- adoptarea masurilor privind reducerea §i eliminarea cazurilor de nerespectare

a prevederilor legale.

Nerespectarea dispozititlor Codului de conduitd a personalului din cadrul
Primdriei Municipiului Buzadu atrage rdspunderea disciplinard a angajatilor, in
conditiile legii.

In cadrul Primariei Municipiului Buzdu a fost desemnat(d) prin Dispozitia nr.

v/ d8tALe. TN functia de consilier de eticd doamna/ domnul ..... , avand
functia de .........,
tel. oviiiinnnns

Comisia de monitorizare

L N N N N N N N RN LR A Messssus

8.4. Anexa 4 - Angajament de luare la cunostinga si respectare a Codului ¢
conduita

SUBSEMNATULL  civrveere cervreen vt v et v e e e e vrerereresererssassvnn s s aessrsssnrmssnsnensannes sonenenensy @NZAJAL 1N
functia de  ....ieeeieenn.. et vresenenaeieneens, din o cadrul
compartimentului........ wreeass declar pe proprra raspundere ca pe parcursul tuturor

activitatilor in care sunt implicat direct sau indirect, desfésurate pentru si in numele
Primariei Municipiului Buzdu, voi respecta in totalitate prevederile Codului de
conduitd a personalului din cadrut Primariei Municipiului Buzau.

SEMNALUIA: coeeeeeeeeeeeereneeres
Data: .....

l1jrage




