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3.SCOPUL

3.1. Procedura stabileste modul in care se realizeaza la nivelul Directiei de Asistentd Sociald Deva.
implementarea prevederilor Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul Administrativ. cu
modificdrile si completarile ulterioare, dar si implementarea Standardului nr.1 ,.Etica si integritate..
conform Ordinului 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitagilor
publice.

3.2.Descrierea etapelor care trebuie parcurse pentru executarea unei activitdti sau a unui proces la
nivelul unui compartiment:
- Codului de eticd si de integritate 1si propune s stabileascd principiile si regulile morale la care
trebuie si adere toti functionarii publici si personalul contractual din cadrul Directiei de Asistentd
Socialéd Deva.
- Scopul prezentei proceduri il constituie astfel instituirea unui mecanism unitar si coerent de aplicare
a Codului de etici si de integritate si de monitorizare a aplicarii acestuia in vederea crearii unei
culturi organizationale bazate pe valori si 2 unui climat etic si integru, adecvat activitétii profesionale.
Obiectivele prezentului Codului de etica si de integritate urmaresc sd asigure o buna administrare in
realizarea interesului public, precum si eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie prin:
a)reglementarea normelor de conduita profesionald necesare realizarii unor raporturi sociale si
profesionale corespunzatoare credrii si mentinerii la nivel ridicat a prestigiului institutiei.
b)crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre personal si institutie, precum si
intre institutie si mediul extern.

(9%}



Proceduri de sistem privind |Editial
consilierea etici si respectarea |Revizie | -
normelor de conduita Exemplarul nr.1
profesionali la nivelul institutiei | Pagina 4 din 18

COD: PS-24
| S
4. DOMENIUL DE APLICARE
4.1.  Procedura se aplici persoanelor care au calitatea de functionari publici. personalului
contractual si de consilierul etic din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Deva.
4.2. Directia de Asistentd Sociald Deva asigurd conditiile necesare cunoasterii de citre

angajati. a reglementarilor care guverneaza comportamentul acestora si neregulile.
Directorul executiv si angajatii trebuie sd aibd un nivel corespunzator de integritate
profesionald si personal3 si sd fie constienti de importanta activitatii pe care o desfasoara.
Directorul executiv/Directorul executiv adjunct, prin deciziile sale si exemplul personal,
sprijind si promoveaza valorile etice si integritatea profesionald si personald a salariatilor.
Deciziile si exemplul peronal trebuie s reflecte:

e valoarea transparentei si probititii in activitate

e valorificarea competentei profesionale

e initiativa prin exemplu
conformitatea cu legile, regulamentele, regulile si politicile specifice
respectarea confidentialitétii informatiilor
tratamentul echitabil si respectarea indivizilor
relatiile loiale cu colaboratorii
caracterul complex si exact al operatiilor si documentatiilor

¢ modul profesional de abordare a informatiilor financiare

4.3 Lista cu precizarea compartimentului/compartimentelor care va/vor implementa procedura de
sistem:
* SSM-PSI — Compartimentul SSM- PSI;
+« SECO - Serviciul economic;
* CCONT - Compartimentul contabilitate;
* CCAS — Compartimentul casierie;
» CPAT- Compartimentul patrimoniu;
* SJAR - Serviciul juridic, achizitii, registratura;
¢ CJ — Compartimentul juridic;
¢ CAP- Compartimentul achizitii publice;
+ CRRP - Compartimentul registraturd, comunicare si relatii cu publicul;
* SEPBAS — Serviciul evidenta si platd beneficii de asistenta sociald;
« CAIS — Compartimentul alocatii, indemnizatii, stimulent;
» CVMI - Compartimentul VMI;
* SBSS — Serviciul beneficii si servicii sociale;
+ CBS - Compartimentul beneficii sociale;
* SMAH - Serviciul mobil de acordare a hranei Masa pe roti Deva;
¢ SRU - Serviciul resurse umane;
* CRUSA - Compartimentul resurse umane, SCIM, Arhivare:
« CEPIH — Compartimentul evidenta si platd indemniztii handicap;
* CMAP - Compartimentul monitorizare asistenti personali;
* CASP - Compartimentul asistenti personali;
* SALTA - Serviciul administrare locuinte, tehnic si administrativ:
¢ CAD - Compartimentul administrativ;
» CITC ~ Compartimentul informatica si intretinere tehnica de calcul;
» CAEL - Compartimentul administrare exploatare locuinte;
» SFL — Serviciul fond locativ;
» CLS - Compartimentul locuinte sociale;
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« CANL - Compartimentul ANL;

+ CASOP - Compartimentul asociatii proprietari;

« SII — Serviciul interventii st Ingrijiri:

*CIGII — Compartimentul indrumare si gestionare ingrijiri si interventii;

« CPCISU - Compartimentul protectia copilului si interventie in situatii de urgenta:
» SIPDPV — Servicii ingrijiri personale la domiciliu pentru persoane varstnice;

» SIDPAD — Servicii de ingrijiri la domiciliu pentru persoane adulte cu dizabilitati;
* SMSSAU - Serviciul monitorizare servicii sociale, Adépost de urgenta:

* CMSS — Compartimentul monitorizare servicii sociale:

* AUTN - Adipostul de urgenta pe timp de noapte Deva:

» SSAC — Serviciul strategii, asistentd comunitaré;

» CSP — Compartimentul strategii, proiecte;

* CAMC — Compartimentul asistentd medicala comunitara;

¢ CCS — Centrul de zi Clubul seniorilor;

+ CCMS - Compartimentul cabinete medicale scolare;

* CCSS - Compartimentul cabinete medicale stomatologie scolar.
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5. DOCUMENTE DE REFERINTA

5.1. Reglementiri internationale
REGULAMENT nr. 679 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)

5.2, Legislatie primara

¢ Ordonanta de wurgentd nr. 57 din 03 iulie 2019 privind Codul
Administrativ.cu modificarile si completédrile ulterioare;

e Legeanr. 53 din 24 ianuarie 2003 (*republicata*) Codul muncii;

e Legea nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice
referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de citre autoritatile
competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi penale si
combaterii infractiunilor sau al executdrii pedepselor, masurilor educative si
de sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor date;

e Legea nr. 78 din 8 mai 2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea
faptelor de coruptie;

e Legea Nr. 115 din 16 octombrie 1996 privind declararea si controlul averii
demnitarilor, magistratilor, functionarilor publici si a unor persoane cu
functii de conducere;

e Legea nr. 161 din 19 aprilie 2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;

o Legea nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, republicatdi cu modificarile si completirile
ulterioare.

5.3. Legislatie secundari

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitétilor publice;

e Hotirarea nr. 1.269 din 17 decembrie 2021 privind aprobarea Strategiei nationale
anticoruptie 2021-2025 si a documentelor aferente acesteia;

e Ordinul nr. 26 din 11 ianuarie 2022 pentru aprobarea Metodologiei de completare
si transmitere a informatiilor privind implementarea principiilor aplicabile
conduitei profesionale a functionarilor publici si a normelor/standardelor de
conduiti a functionarilor publici, precum si a procedurilor administrativ-
disciplinare aplicabile functionarilor publici in cadrul autoritatilor si institutiilor
publice.

5.4. Alte reglementari interne ale entitatii publice
Regulamentul de organizare si functionare al Directiei de Asistentd Sociald Deva
Codului de etica si de integritate al Directiei de Asistentd Sociald Deva
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6. DEFINITII SI ABREVIERI
6.1. Definitii ale termenilor -
' Nr. Termenul Definitia si/sau. daca este cazul. actul care defineste
crt. termenul
| 1. | Procedura de sistem descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la

nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica.

2

Editie a unei proceduri | forma actuald a procedurii: editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare. |

3. | Revizie procedura 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.

4. | Cod de conduita Ansamblul de principii si reguli de conduita care guverncaza
activitatea din cadrul unei institutii sau autoritati publice
5. | Consilier de etica Persoana care detine o functie publica. desemnata prin

decizia conducatorului institutiei publice, de obicei din
cadrul Compartimentului resurse umane, pentru consiliere
etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita

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

7. | Etica Stiintd care se ocupd cu studiul teoretic al valorilor si al
conditiei umane, din perspectiva principiilor morale, si cu
rolul acestora in viata sociald:totalitatea normelor de
conduita morala corespunzatoare.

8. | Interes public Acel interes care implica garantarea si respectarea de catre

institutiile si autoritatile publice a drepturilor, libertatilor si
intereselor legitime ale cetatenilor, recunoscute de
Constitutie, legislatia interna si tratatele internationale la
care Romania este parte, precum si indeplinirea atributiilor
de serviciu, cu respectarea principiilor eficientei, eficacitatii
si economicitatii cheltuirii resurselor. |
9. | Interes personal Orice avantaj material sau de alta natura, urmarit ori obtinut, |
in mod direct sau indirect, pentru sine ori pentru altii. de |
catre functionarii publici prin folosirea reputatiei, influentei,
facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care au acces, ca
urmare a exercitarii functiei publice. |

10. | Informatie de interes | acea informatie care priveste activitatile sau rezultid din
public activititile unei autorititi publice sau institutii publice,
indiferent de suportul, forma sau de modul de exprimare a
informatiei.
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11.  Informatie cu privire la | acele informatii privind o persoand fizica identificatd sau !
date personale ‘ identificabila !

6.2. Abrevieri ale termenilor

g}; Abrevierea Termenul abreviat
1 PS Procedura de sistem
2. |E Elaborare |
3. |V Verificare |
| 4. |A Aprobare - - |
5 Av. Avizare
6. | Ap. Aplicare N
7. | Ah. Arhivare -
8. |L Lege |
9. | OUG Ordonanta de Urgentd a Guvernului
10. | HG Hotarare de Guvern ]
11. 1O | Ordin |
12. | CC Codul civil
13. | CP Codul penal
14. | SSM-PSI Compartimentul SSM- PSI;
15. | SECO Serviciul economic;
16. | CCONT Compartimentul contabilitate;
17. | CCAS Compartimentul casierie;
18. | CPAT | Compartimentul patrimoniu;
19. | SJAR Serviciul juridic, achizitii, registraturd
20. | CJ Compartimentul juridic:
21. | CAP Compartimentul achizitii publice;
22. | CRRP Compartimentul registraturd, comunicare si relatii cu publicul;
23. | SEPBAS Serviciul evidentd si platd beneficii de asistentd sociala.
24. | CAIS Compartimentul alocatii. indemnizatii, stimulent;
25. | CVMI Compartimentul VMI; -
26. | SBSS Serviciul beneficii si servicii sociale;
27. | CBS Compartimentul beneficii sociale;
[ 28. | SMAH Serviciul mobil de acordare a hranei Masa pe roti Deva;
29. | SRU Serviciul resurse umane;
[ 30. | CRUSA Compartimentul resurse umane, SCIM, Arhivare;
31. | CEPIH Compartimentul evidenta si plata indemniztii handicap;
. 32. | CMAP Compartimentul monitorizare asistenti personali; |
33. | CASP Compartimentul asistenti personali:
34. | SALTA Serviciul administrare locuinte, tehnic i administrativ; _1
35. | CAD Compartimentul administrativ; |
36. | CITC Compartimentul informaticd si intretinere tehnica de calcul; _|
37. | CAEL | Compartimentul administrare exploatare locuinte:
38. | SFL Serviciul fond locativ;
39. | CLS | Compartimentul locuinte sociale; B
40. | CANL Compartimentul ANL: ]
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41. | CASOP Compartimentul asociatii proprietari:
42, | Sl Serviciul interventii si Ingrijiri; B |
43. | CIGII ' Compartimentul indrumare si gestionare ingrijiri §i interventii; |
44. | CPCISU Compartimentul protectia copilului si interventie in situatii de
ureenta;
45. | SIPDPV Servicii ingrijiri personale la domiciliu pentru persoane
varstnice;
46. | SIDPAD Servicii de 1ingrijiri la domiciliu pentru persoane adulte cu
| dizabilitati;
~47. | SMSSAU Serviciul monitorizare servicii sociale, Adapost de urgenta.
48. | CMSS | Compartimentul monitorizare servicii sociale;
~49. | AUTN | Adapostul de urgentd pe timp de noapte Deva:
50. | SSAC Serviciul strategii. asistentd comunitara;
51. | CSP | Compartimentul strategii. proiecte;
52. | CAMC Compartimentul asistentd medicald comunitar;
53. | CCS | Centrul de zi Clubul seniorilor;
54. | CCMS Compartimentul cabinete medicale scolare; |
55. | CCSS Compartimentul cabinete medicale stomatologie scolara. |
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7. DESCRIEREA PROCEDURII

Consilierea etica consta in acordarea de consultantd si asistentd angajatilor din cadrul Directiei de
Asistentd Sociald Deva. atat functionarilor publici. cét si personalului contractual. cu privire la
respectarea normelor de conduitd. Consilierea eticd a angajatilor se asigurd de cétre consilierul de
eticd. desemnat prin act administrativ de numire de citre conducatorul institutiei publice.

Consilierul de etica este si persoana de contact Tn domeniul conduitei profesionale a functionarilor
publici in relatia cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici.
Avantajele consilierii etice la nivel organizational :

- cresterea increderii, stimularea dialogului si a spiritului de echipa;

- dezvoltarea culturii organizationale;

- consolidarea imaginii organizationale

- asigurarea unui climat optim de lucru;

- utilizarea eficientd a resurselor;

- cresterea calitatii serviciilor oferite;

- stimularea relatiilor de colaborare intre personalul de conducere si personalul de executie;

- interpretarea si aplicarea unitard a normelor de conduiti etici si integritate publica:
cresterea capacititii de luare a celor mai bune decizii in domeniul conduitei etice si
integritatii publice: cresterea capacitdtii de invéatare si adaptare a angajatilor.

Atributiile consilierului de etica se exercitd in temeiul unui act administrativ emis de conducdtorul
autoritatii sau institutiei publice si prin completarea fisei postului cu atributia distinctd de consiliere
eticd.

Persoana responsabild, numitd consilier etic prin Dispozitie. primeste sesizérile pe linie de consiliere
eticd;

- Sesizarea este analizati:

- Se propun masuri pentru solutionarea situatiei (daci situatia reprezintd o abatere disciplinard
se va avea in vedere acest aspect).

- Se intocmeste un referat despre situatie, care se inainteaza conducdtorului institutiei. Acest
referat va cuprinde. dupi caz si propunerea de sesizare a comisiei de disciplind/ persoanei care face
cercetari disciplinare.

- Conducitorul institutiei analizeazd acest referat si decide asupra oportunitifilor masurilor,
propuse de consilierul etic, prin rezolutie asupra referatului si analizei efectuate.

- Consilierul etic intocmeste o adresd citre angajatul respectiv, cu masurile propuse. Prezintd
adresa spre aprobare conducétorului institutiei, acesta o aproba si o semneaza.

- Aceasti adresa se Tnregistreaza la registratura .

- Consilierul etic, contacteazi angajatul, ii prezintd situagia precum si decizia conducerii
institugiei.

Atributii ale consilierului de etica:

In exercitarea rolului activ de prevenire a incélcarii principiilor si normelor de conduita. consilierul
de etica indeplineste urmatoarele atributii:

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

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

¢) elaboreazi analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o

10
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incilcare a principiilor si normelor de conduitd. pe care le inainteaza conducatorului autoritaii sau
institutiei publice. si propune misuri pentru inlaturarea cauzelor. diminuarea riscurilor si a
vulnerabilitatilor;

d) organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica. modificari
ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritdtii sau care instituie obligatii pentru autoritiile si
institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administragia publicd sau cu
autoritatea sau institutia publica respectivi;

e) semnaleazi practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor gi
normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici:

f) analizeaza sesizirile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalii beneficiari ai activitagii
autorititii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia directd
cu cetétenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fard a interveni in activitatea comisiilor de
disciplin;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetdtenilor si beneficiarilor directi ai
activitatii autorititii 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 respectivi.

h) intocmeste si transmite raportarile trimestriale privind respectarea normelor de conduita de cétre
functionarii publici precum si raportdrile semestriale privind implementarea procedurilor disciplinare
in cadru Directiei de Asistentd Sociald Deva (pe baza informatiilor primite de la comisia de
disciplind), prin accesarea platformei special creatd. a userului si parolei.

i) informarea persoanelor care au obligatia completarii declaratiilor de avere si de interese cu privire
la obligativitatea completarii/actualizarii pana la termenele limitd, pana la sfarsitul lunii martie a
anului urmitor pentru care se completeaza declaratiile.

j) Acordi consultantei cu privire la completarea corectd a declaratiilor, acorda consultantd referitor la
continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si evaluarea averii, a conflictelor de
interese si a incompatibilititilor si intocmesc note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor
care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese.

k) Primireste, inregistreazi si eliberareaza dovezii de primire a declaratiilor de avere si de interese.

) este responsabil de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese au
obligatia de a verifica corectitudinea completirii acestora, in termen de 10 zile de la primirea
documentelor si daci sesizeaza deficiente in completarea acestora, vor recomanda, in scris, pe bazi
de sernnaturd sau scrisoare recomandati, persoanei in cauzi rectificarea declaratiei de avere si/sau a
declaratiei de interese.

m) transmite Agentiei Nagionale de Integritate prin mijloace electronice de transmitere la distantd
declaratiile de avere si de interese.

Consilierea etica are caracter confidential si se desfasoara in baza unei solicitari formale adresate
consilierului de etica sau la initiativa sa atunci cand din conduita functionarului public rezultd nevoia
de ameliorare a comportamentului acestuia. Consilierul de etica are obligatia de a nu comunica
informatii cu privire la activitatea derulata decét in situatia in care aspectele semnalate pot constitui o
fapta penala.

Codului de eticd si de integritate a personalului din cadrul institutiei: stabileste norme de
conduita profesionald pentru personalul care isi desfdgoara activitatea in cadrul Directiei de Asistenta
Sociala Deva si formuleazd principiile fundamentale care trebuie respectate in vederea cresterii
increderii in autoritatea institutiei si a prestigiului acesteia. Normele de conduitd profesionala.
prevazute in Ordonanta de Urgenta 57/2019, privind Codul Administrativ, cu modificrile si
completérile ulterioare.

Normele generale de conduita profesionali a angajatilor institutiei se referd la urmitoarele aspecte:

11
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- asigurarea unui serviciu public de calitate,

- loialitate fata de Constitutie si lege,

- loialitate fatd de autoritatile si institutiile publice.

- libertatea opiniilor.

- activitatea publica,

- activitatea politica.

- folosirea imaginii proprii.

- cadrul relatiilor in exercitarea functiei detinute.

- conduita in cadrul relatiilor internationale.

- interdictia privind acceptarea cadourilor. serviciilor si avantajelor,
- participarea la procesul de luare a deciziilor,

- obiectivitate in evaluare,

- folosirea prerogativelor de putere publica,

- utilizarea resurselor publice.

- limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirteri.

De asemenea, Codului de eticd si de integritate prezintd raspunderile si sanctiunile aplicate
personalului institutiei publice.

Format standard de raportare eticd: consilierul de eticd completeazd anexele standard pe
platforma de raportare eticd si le transmite catre ANFP in termenele previzute de legislatia in
vigoare, conform Ordinului pregedintelui ANFP pentru aprobarea procedurii privind completarea si
transmiterea informatiilor privind respectarea normelor de conduitd de cétre functionarii publici si
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor si institutiilor publice.

Registru privind activitatea de consiliere etica: consilierul dc eticd completeaza registrul specific
activitiitii de consiliere eticd de céte ori este cazul .

Adrese /procese verbale de sesizare cu referire la incdlcarea normelor de conduita profesionald: orice
persoani care sesizeazd incélcarea normelor de conduita profesionala de citre un angajat al institutiei
poate formula o sesizare pe care o depune la registratura institutiei

Monitorizarea respectirii normelor de conduiti profesionala de ciitre personalul institufiei

1. Orice persoand care constatd o incélcare a normelor de conduita profesionald poate formula in
scris o sesizare, pe care o depune la registratura institutiei. Sesizarea trebuie sd cuprindd urmatoarele
elemente:

a) numele, prenumele, adresa de contact ale persoanei care a formulat sesizarea;

b) numele si prenumele angajatului a carui faptd este sesizatd ca incdlcare a normelor de
conduitd profesionald;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizérii i data savarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea;

e) data;

f) semnatura.

2. Consilierul de etica primeste si analizeazi sesizéirile cu referire ta conduita profesionala.

3. Consilierul de etica intocmeste un referat pe care il inainteaza conducatorului institutiei Acest

referat va cuprinde, dupa caz, propuneri de méasuri pentru solutionarea situatiei, respectiv propunerea
de sesizare a comisiei de disciplind in vederea cercetarii disciplinare in functie de tipu! incadrarii in
munci a salariatului in cauza.

4. Directorul executiv analizeaza propunerile consilierului de etica si decide masurile ce vor fi
luate, punénd rezolutia pe referat.
5. In situata in care directorul executiv stabileste masuri pentru solutionarea situatiei sesizate.

consilierul de eticd intocmeste o adresd in acest sens si o transmite angajatului a carui fapta a fost

12
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sesizatd, precum si persoanei care a formulat sesizarea. Adresa este verificatd si aprobatd de catre
directorul executiv.

6. In situatia in care directorul executiv decide cd fapta descrisd poate constitui abatere
disciplinard. referatul consilierului de etic4, ta cere este anexata sesizarea, se transmite comisiei care
va efectua cercetarea disciplinard, in functie de tipul incadrarii in munca a salariatului in cauza
(functionar public/contractual).

Completarea si transmiterea anexelor standard ciatre ANFP

Consilierul de etica intocmeste si transmite raportirile trimestriale privind respectarea
normelor de conduitd de cdtre functionarii publici precum si raportarile semestriale privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadru Directiei de Asistentd Sociald Deva (pe baza
informatiilor primite de la comisia de disciplin), prin accesarea platformei special creatd, a userului
si parolei.

inregistrarea informatiilor specifice activitiitii de monitorizare a respectirii
normelor de conduiti profesionali
l. Consilierul de eticd aduce la cunostinta angajatilor Directiei de Asistentd Sociald Deva
eventualele modificari legislative specifice in domeniu.
2. Consilierul de eticd se ocupd de instruirea angajatilor noi privind respectarea normelor de
conduita profesionald in cadrul Directiei de Asistentd Sociala Deva.
3. Consilierul de eticd se ocupa de consilierea pe probleme de etica si conduitd profesionald a
angajatilor, in baza unor cereri scrise, si completeazi Registrul special de consiliere etica.
Resurse necesare

Resurse materiale

Resursele materiale necesare sunt constituite din elementele de logisticd: birouri, scaune, rechizite,
linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baze de date, refea.
imprimanta, posibilititi de stocare a informatiilor etc.

Resurse umane
Resursele umane sunt reprezentate de personalul din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Deva.
Resurse financiare

Resursele financiare sunt reprezentate de sumele prevdzute in bugetul Directiei de Asistentd sociald
Deva, necesare pentru asigurarea resurselor materiale si plata cheltuielilor de personal.
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8. RESPONSABILITATI

Identificarea tuturor
actiunilor care au legatura
_cu procesul/activitatea

Raspunde;ea
/responsabilitatea
compartiment/serviciu

‘ desemnarea consilierului de
etica

Director executiv adjunct

| Director executiv

| .
| Numele si prenumele
ersoanelor implicate
p

Poenaru Gentiana C laudia

Faur Daniel Adrian Gheorghe |

acordarea de consultanta si
asistenta functionarilor
publici cu privire la
respectarea normelor de
conduiti

Consilierul de eticd

monitorizarea aplicarii
prevederilor Codului de etica
si de integritate

Consilierul de etica

Instruirea noilor angajati

privind respectarea normelor

de conduita profesionald in
_cadrul institutiei :

| Consilierul de etica

consilierul de etica se ocupa

de consilierea pe probleme de

eticd si conduitd profesionala

a angajatilor, in baza unor

cereri scrise, si completeaza

Registrul special de |
| consiliere etica.

" Consilierul de etici

Exemplarul nr.1
profesionali la nivelul institutiei | Pagina 14 din 18
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9. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

| Nr. si Nr. si data } Numdrul paginii unde s-a = Descrierea modificarii Avizul conducatorului/
data editiei reviziei efectuat modificarea | reprezentantului
compartimentului
\ 1
Editia [, Revizia 1, | pag.1-18 Schimbare

Organigrami DAS
| Deva prin HCL nr,
8/2024, cu
' modificarile si
completérile

- | ulterioare
' pag.1-18
- Modificare personal
conform fluctuatiei de
| personal
|
Pag. 16 |

Modificare Comisie
de monitorizare

‘ !
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10. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
Denumirea Nume s prenume | Avizul Aviz
compartimentului | conducator/inlocuitor favorabil/data/semnatura | nefavorabil/precizarea
care exprima pct. | compartiment explicita a refuzului
de vedere
Presedinte si Poenaru Gentiana-Claudia 14.03.2025
inlocuitor Comisie il
de monitorizare Faur Daniel Adrian Gheorghe | 13.03.2025
Comisia de | Ciornei Simona 13.03.2025
monitorizare V7
Noaghiu Bolda Cosmina Elena | 10.09.2024
Iovanescu Maria 17.12.2024 p
Popa Rodica 12.12.2024
Selaru Claudel 19.03.2025 ( I
Murar Paula - Viorela 19.03.2025~
Muntianu Daniela Carmen 27.08.2024
Marincescu Adina 17.09.2024
Simon Madalina Anca 05.09.2024
Morar Nicolae Marcel 13.03.2025 /
Chirila Lucia Elisabeta 13.12.2024
Kutaba Anca 12.09.2024 y
Secretariat tehnic | Dragomir Ramona 19.03.2025"
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11. FORMULAR DISTRIBUIRE PROCEDURA

. Data Data
Denumire I
. = retragerii | intrariiin
compartiment . Semnétura R AR .
. Nume si prenume . Data primirii versiunii vigoare a
care primeste persoanei . .
‘ procedurii noii
procedura R . .
I | ~_inlocuite proceduri
Numele si Semnatura se Conform |
Toate prenumele se afla afld in tabelul tabelului |
compartimentele | in tabelul nominal | nominal anexat. | nominal anexat,
functionale ale | anexat, inregistrat inregistrat in inregistrat n - -
S . .03.2025 | 21.03.2025
Directiei de in cadrul DAS cadrul DAS cadrul DAS 21.03.20 °
Asistenta Deva cu | Devacunr. Deva cu nr.
Sociald Deva | nr.7856/21.03.2025 | 7856/21.03.2025 | 7856/21.03.2025

Prezenta procedura va fi scanatd dupi verificare, avizare si aprobare, §i plasatd pe server, in folder-ul
Public. pentru luare la cunostinta si consultare.
Tabelul nominal, care cuprinde numele si prenumele angajatilor DAS Deva, semnitura de luare la
cunostintd si data primirii, va fi indosariat in biblioraftul procedurilor de sistem.



»3F AESTENE,
&7 pbeEvVA
&

"
£

Proceduri de sistem privind
consilierea etica si respectarea
normelor de conduiti
profesionala la nivelul institutiei

COD: PS-24

Editial
Revizie 1

Exemplarul nr.1

Pagina 18 din 18 |

12. ANEXE



