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2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Nr. Elemente privind Numele si . -
crt. responsabilii/operatiunea | prenumele Funcha Data Semadiura
1 2 3 4 5
MEMBRU
1.1 Elaborat BENCHE C.| COMISIE [01.09.2018 /K
SCIM
MEMBRU
1.2 Verificat C&‘f&i’* COMISIE |01.09.2018
SCIM
BARBU P
1.3 A
probat GABRIELA DIRECTOR [01.09.2018

3. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

operationale
Nr.| Editia/Revizia | Componenta|Modalitatea Datala i ?pllca
crt.|in cadrul editiei| revizuitd reviziei P revedc.:rl.le: edl.p.el. sau
’ reviziei editiel
1 2 3 4

2.1 Editia I 01.09.2018

2.2| Revizial

2.3] Revizia2

4. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

S.COP,UI.. Exemplar Compartiment| Functia Numele si Data primirii| Semnétura
difuzarii nr. prenumele b
Informare 1 Management | director Barbu G. 01.09.2018 ¥y
Inf MEMBRU
nformare ‘po :

’ didactic | COMISIE | CirstealL | 01.09.2018 ,
aplicare . ! SCIM IStea KT
MEMBRU -
Arhivare x| secretariat | COMISIE | Petre T. | 01.09.2018 vc({
SCIM
Evidenta




5. Scopul procedurii:

Procedura de sistem a fost elaborata pentru asigurarea masurilor necesare cunoasterii de
catre salariatii Gradinitei cu Program Prelungit nr.32 a prevederilor legale care
reglementeaza etica acestora la locul de muncd, precum §i prevenirea §i raportarea
fraudelor/ faptelor de coruptie si a neregulilor.

De asemenea procedura descrie activitatile desfasurate pentru constientizarea
person‘a!plui din cadrul Gradinitei cu Program Prelungit nr.32 cu privire la evitarea
savarsirii actelor de fraudd/ faptelor de coruptie, precum si acordarea de consultania si
asistenta etica.

In cadrul procedurii sunt prezentate metodele de monitorizare a respectarii normelor de
conduita de catre toti angajatii Gradinitei cu Program Prelungit nr.32 .

6. Domeniul de aplicare:

Procedura de sistem se aplica de citre tot personalul Gradinitei cu Program Prelungit
pr.32 in vederea constientizarii privind importanta activitatilor desfasurate in conditii de
integritate personali ridicate.

7. Documente de referinta (reglementiri):

7.1. Reglementiiri internationale:

- Internal Control - Integrated Framework, COSO;

- SR EN ISO 9001/ 2015.

7.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie,
cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 115/1996 pentru declararea §i controlul averii demnitarilor, magistratilor, a
unor persoane cu functii de conducere si de control si a functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- 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 public;

- Legea 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 unititi care semnaleaza incalcari ale legii;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare.

7.3. Legislatia secundara:

- Hotararea Guvernului nr. 583 din 10 august 2016 privind aprobarea Strategiei nationale
anticoruplie pe perioada 2016-2020, a seturilor de indicatori de performantd, a riscurilor
asociate obiectivelor si masurilor din strategie si a surselor de verificare, a inventarului
masurilor de transparen{d institujionald si de prevenire a coruptici, a indicatorilor de
evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public;

- Hotararea Guvernului nr. 525 din 27 iulie 2016 pentru aprobarea Strategiei privind
dezvoltarea functiei publice 2016-2020, cu modificarile §i completarile ulterioare;




- Ordmul.s.ecretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitafilor publice;

7.4. Legislatie tertiara:

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Gradinitei cu Program Prelungit nr.32 ;

- Regulamentul Intern al Gradiniteij cu Program Prelungit nr.32 ;

- Codul de conduiti a personalului din cadrul Gradinitei cu Program Prelungit nr.32 ;

- Manualul sistemului integrat de management.

8. Definitii si abrevieri:

8.1. Definitii:

Compartiment = directie generala, directie, departament, serviciu, birou, comisii,
persoand responsabila, inclusiv institufie/ structura fara personalitate juridica aflatd in
subordinea, in coordonarea, sub autoritatea entitatii;

Consilier de etica = angajat desemnat de Directorul, cu scopul de a asigura consilierea pe
probleme de eticid si monitorizarea respectdrii normelor de conduitd profesionald in
cadrul Gradinitei cu Program Prelungit nr.32 .

Etica= un set de reguli, principii sau moduri de gandire care incearcid si ghideze
activitatea unui anumit grup; etica in sectorul public acoperd 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 modalitati
de rezolvare a acestora; stabilirea regulilor (standarde) de conduitd a angajatilor;
stabilirea regulilor care se referd la neregularititi grave si frauda;

Integritate = Sentiment al demnitatii, dreptatii si constiinciozitatii, care serveste drept
calduza in conduita omului; onestitate, cinste, probitate.

Frauda= ingelare, inducere in eroare, delapidare, furt, fals, cu scop de profit, prin
provocarea unei pagube.

8.2. Abrevieri:

ANFP= Agentia Nationald a Functionarilor Publici

9. Descrierea procedurii:

9.1. Generalitati:
Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de

aplicat in vederea cunoasterii de catre salariatii Gradinitei cu Program Prelungit nr.32 a
prevederilor legale care reglementeazd eticd acestora la locul de munca, precum si
prevenirea si raportarea fraudelor/faptelor de coruptie i a neregulilor.

Multe dintre situatiile aparute in practicd se pot rezolva pe cale amiabild, prin masuri
manageriale, si nu trebuie neapdrat sa se ajungd la comisia de disciplina - for cu rol
preponderent sancionator. ) .
Activitatea de consiliere eticd are in vedere prevenirea incalcirii normelor de etica de
catre angajatii din cadrul Gradinitei cu Program Prelungit nr.32, identiﬁcarea domeniilor
de activitate sau a activitatilor cu risc ridicat de expunere la vulnerabilita{i care ar p‘L_ltea
conduce la incilcarea normelor legale in vigoare, sau la fapte grave de incdlcare a leg‘u.
De asemenea, activitatea de acordare de asisten{d si consiliere eficé presupune studierea
comportamentelor/atitudinilor/vulnerabilitatilor identificate la n_lvel 1And|v1duia.l care pot
conduce la incdlcarea normelor de eticd. Modalittile de prevenire a mcal‘caru ‘normelor.'
de etici in cadrul Gradinitei cu Program Prelungit nr..?a2 pot fi ' ldentlﬁcat_e s
implementate de catre consilierul de eticd, avind la bazi analize prealabile ale mediului

organizajional intern §i extern.




9.2. Modul de lucru:

9.2.1. 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 i respectarea salariatilor;

- relatiile loiale cu colaboratorii;

- caracterul complet si exact al operatiilor si documentatiilor;

- modul profesional de abordare a informatilor financiare.

9.2.2. La nivelul Gradinitei cu Program Prelungit nr.32 este elaborat un Cod de conduita
a personalului din cadrul Gradinitei cu Program Prelungit nr.32 , 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 conduita
a personalului din cadrul Gradinitei cu Program Prelungit nr.32 , este desemnat un
consilier de etica acesta avand obligatia consilierii si a constientizarii personalului din
cadrul Gradinitei cu Program Prelungit nr.32 precum si a intocmirii §i transmiterii
raportirilor trimestriale sau semestriale catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici.
9.2.3. Fiecare angajat analizeazd actiunile si procesele care se deruleazi la nivelul
compartimentului din care face parte in vederea identificarii acelor activitati care pot
genera incalcari ale normelor de conduita, aparitia fraudelor/ faptelor de coruptie.
Acestea pot fi: omisiuni intentionate de comunicare a unor informatii care pot influenia in
mod negativ activitatea altor compartimente, utilizarea nepotrivitd sau incorectd a
fondurilor Gradinitei cu Program Prelungit nr.32, 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, acesta analizand situatia si in functie de specificul
fiecireia va propune masuri imediate de prevenire/limitare a riscului de frauda/coruptie.
Orice angajat al Gradinitei cu Program Prelungit nr.32 care are cunostintd de o posibila
fraud@ o posibila faptd de coruptie, are obligatia de a instiinta de indata seful ierarhic,
care va intreprinde masurile care se impun, respectiv verificarea informatiei, identificarea
tipului fraudei, evaluarea situatiei si propunerea masurilor adecvate de repunere a
lucrurilor in normalitate.

9.2.4. Angajatii din cadrul Gradinitei cu Program Prelungit nr.32 pot solicita consilierului
de etica, acordarea de consultantd si asistentd in probleme care privesc respectarea
normelor de conduita, respectiv, in cazul in care constata ca se confruntd cu o dilema
etica, sau de care au luat la cunostintd fara a leza insd imaginea angajatului care se
confruntd cu aceasta problema.

Solicitarile privind consilierea sunt gestionate de consilierul de etica in vederea analizarii
si verificarii cadrului legal pentru stabilirea unor concluzii; modul de rezolvare al
acestora se consemneazd in »Registrul de eviden{d pentru acordarea de consultan{d si
asisten|d eticd”si se aduce la cunostin{a angajatului care a solicitat consultan{a §i asistenta
eticd.
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! 'a hinall rui trimestru si primele 10 zile lucratoare ale lunii imediat
’lfrmatoare sfarsitului fiecarui trimestru al anului.

{eaPO"tul .p'rivind respectarea procedurilor disciplinare” se intocmeste semestrial, de
catre' ccinflllerul (.ie etica si se transmite ANFP si Comisiei de monitorizare, in perioada
cuprinsd intre ultimele 20 de zile pani la finalizarea fiecarui semestru si primele 10 zile
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Monitorizarea respectirii normelor de etica, efectuata de catre consilierul de etica, are in
vedere culegerea sistematica, filtrarea si stocarea informatiilor relevante privind
cunoasterea, intelegerea si aplicarea prevederilor Codului de conduita a personalului din
cadrul Gradinitei cu Program Prelungit nr.32.

Asigurarea consilierii si a asistentei in domeniul eticii se referd la oferirea, de catre
corfsi-lierul de eticd, a unor indrumari avizate, a unui ajutor in domeniul specific de
activitate si are dublu rol: pe de o parte se referd la activitatea profesionala a angajatilor,
pe de altda parte se referd la actiuni ale acestora, care tin direct de atitudinea si
comportamentul individual si de personalitatea fiecaruia.

10. Responsabilitati:

10.1. Conducitorul entitatii publice:

(1) Analizeaza si aproba Codul de conduita al angajatilor din cadrul Gradinitei cu
Program Prelungit nr.32;

(2) Promoveaza valorile etice si integritatea profesionala si personald a angajatilor
Gradinitei cu Program Prelungit nr.32;

(3) Analizeaza si aproba activitatile/actiunile propuse spre realizare de cétre consilierul
de etica sau de citre conducitorii compartimentelor;

(4) Nominalizeaza persoana fin atributiile careia vor intra si responsabilitatile aferente
pozitiei de consilier de etica.

10.2.Angajatii Gradinitei cu Program Prelungit nr.32:

(1) Solicita consilierului de etica acordarea de consultan{a si asistent in probleme care
privesc respectarea normelor de etica; . . - .

(2) Comunica de indatd sefului ierarhic sau consilierului de eticd, orice tentativa de
fraud#/savarsire a unei fapte de coruptie de care are cunostina.

10.3.Conducitorii compartimentelor:

(1) Gestioneaza comunicarile facute cu privire la incalcarea norrpc?lo_r etice, m
sensul:verificarii informatiei, identificarii tipului fraudei, evaludrii situafiel g1 propuneril
masurilor adecvate spre analiza si aprobare Directorului.

10.4.Consilierul de etica (persoana care are atributii in acest seﬁns): o
(1) Gestioneaza intreaga activitate privitoare la consnl}erea etlgé n cgd.rul Gradinitel cu
Program Prelungit nr.32, actionind astfel: intocmeste mform_érl cu privire la normele fie
etica din cadrul Gradinitei cu Program Prelungit nr.32; dnfuzee}zé Codu! d? .CoanIt?l
tuturor compartimentelor; cu aprobarea Directorului, realizeaza dl.vers§ actl\{ltgn/acm{nl,
cum ar fi: pliante privind moduri de aplicare a actelor normative; interviuri adresate




angajatilor, in vederea culegerii de date, chestionare referitoare la respectarea normelor
de conduita previzute de lege, participarea la diverse activitai specifice domeniului de
lucru in vederea culegerii de date, etc.

(2) Raporteaza periodic, Comisiei de monitorizare cu privire la respectarea normelor de
eticd (in primele 7 zile lucritoare ale lunii imediat urmatoare sfargitului fiecarui trjmestru
al anului), respectiv cu privire la implementarea procedurilor disciplinare (in primele 7
zile lucratoare ale lunii imediat urmatoare sfarsitului fiecarui semestru al anului); '
(3) Consiliaza pe probleme de etica pe orice angajat al Gradinitei cu Program Prelungit
nr.32 care isi exprimi aceasta nevoie, oferind acestora un cadru de incredere, cu
respectarea principiilor confidentialitatii si a nondiscriminrii.

11. Anexe:

11.1. Anexa nr. 1 — Informari consiliere eticd _

11.2. Anexa nr. 2 — Adresa catre compartimente privind consilierea etica

11.3. Anexa nr. 3 — Raport privind respectarea normelor de conduita o )
11.4. Anexa nr. 4 — Registrul de evidenta pentru acordarea de consultanta si asisten{a
etica _ .
11.5. Anexa nr. 5 — Angajament de luare la cunostind i respectare a Codului de conduita :
al personalului din cadrul Gradinitei cu Program Prelungit nr.32




o Anexanr. 1
Gradinita cu Program Prelungit nr.32
i\ | R S

Informare cu privire la consilierea etica

Avéndu-se -in vedere prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a
personalulul' contractual si ale Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitailor publice, a
fost elaborat si aprobat Codul de conduita a personalului din cadrul Gradinitei cu
Program Prelungit nr.32 sub nr. ........ S S— .

Consilie.rul de etica este desemnat prin dispozitia Directorului, de reguld din cadrul
compartimentului care gestioneaza resursele umane.

Acesta exercitd urmdtoarele atributii:

— acordarea de consultan{a si asistend angajatilor din cadrul Gradinitei cu Program
Prelungit nr.32, cu privire la respectarea normelor de etica;

— monitorizarea aplicirii prevederilor Codului de conduitd a personalului din cadrul
Scolii Gimnaziale Pia Brétianu;

— fintocmirea de rapoarte trimestriale/ semestriale privind respectarea normelor de
conduita si respectarea procedurilor disciplinare; rapoartele intocmite sunt centralizate
intr-o baza de date pentru:

- identificarea cauzelor care determina incdlcarea normelor de etica;

- identificarea modalitatilor de prevenire a incilcarii normelor de eticé;

- adoptarea masurilor privind reducerea si eliminarea cazurilor de nerespectare a
prevederilor legale.

Nerespectarea dispozitiilor Codului de conduita a personalului din cadrul Gradinitei cu
Program Prelungit nr.32 atrage raspunderea disciplinara a angajatilor, in conditiile legii.
in cadrul Gradinitei cu Program Prelungit nr.32, a fost desemnata prin Dispozitia nr.
..... .../ data............ in functia de consilier de etica doamna/ domnul ....., avand

Consilier de etica




A : Anexa nr. 2
‘Adresa citre compartiment privind consilierea etica

Gradinita cu Program Prelungit nr.32
[ SRR [———

. _ Citre: Compartimentul

In aAtenUa doamnei/ domnului conducator al compartimentului

Avandu-se T.n'vedere necesitatea implementirii Codului de conduita a personalului din
cadrul Gradinitei cu Program Prelungit nr.32, va transmitem alaturat documentul pentru a
fi studiat i insusit de tot personalul din cadrul compartimentului a carui activitate o
coordonati. Este imperios necesar ca toti angajatii sa studieze cu atentie acest document
pentru a putea raspunde solicitarilor compartimentului care gestioneaza resursele umane
pe tema acestuia. Cu privire la aspectele ce presupun lamuriri suplimentare in legdturd cu
prevederile Codului de conduiti a personalului din cadrul Gradinitei cu Program
Prelungit nr.32, precizim ci in cadrul Gradinitei cu Program Prelungit nr.32, a fost
desemnat consilier de eticd, domnul/doamna ....... ORI | - R —— )
persoand cireia va puteti adresa pentru consilierea in situatii dificile aparute la locul de
munca.

Pentru evitarea incalcarii normelor de etica §i pastrarea unei {inute profesionale si morale
corespunzitoare in cadrul entitétii publice, studiati cu atentie cele doua acte normative cu
privire la conduita functionarilor publici respectiv la conduita personalului contractual.
Avind convingerea ca veti trata cu toatd atentia continutul actelor normative mai sus
amintite, v multumim, iar pentru eventuale nelamuriri o puteti contacta pe doamna ......
la telefonul mai sus amintit.

Consilier de etica

00000000000000000000000000000000000000000000000000




R e Anexanr. 3
aport privind respectarea normelor de conduita

RAPORT PRIVIND RESPECTAREA NORMELOR DE CONDUITA

20..

TRIMESTRUL ....

I. AUTORITATEA / INSTITUTIA PUBLICA / CONSILIERUL DE ETICA

Denumire institugie/autoritate publica

Judet

Nr. total functionari publici

Numele si prenumele consilierului de etica

Departamentul

Cursuri de formare urmate de consilierul
de etica

Nr. telefon

Nr. fax
E-mail
1. ACTIVITATEA DE CONSILIERE ETICA
Nr. Nr, functionari Spete care au Nr. functionari
functionari publici care au constituit publici care au
publici solicitat consiliere obiectul beneficiat de
Nr. care au fost eticd consilierii etice consiliere eticd
activitati instruiti Modalitatile
Nr. de prin de actiune
sedinte de | formare | intermediul . .. ulterioard a Obs.
consultare in actiunilor Tipologii functionarului
domeniul | de formare oe De : N .de De De . public
eticii in conducere | executie | spete dlle.me conducere | executie
domeniul elice
normelor
de conduita
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
0 0 0

111, CAUZELE S CONSECINTELE NERESPECTARII NORMELOR DE CONDUITA LA NIVELUL INSTITUTIEI SAU
AUTORITATII PUBLICE

Cauzele nerespectarii normelor de conduita Consecintele nerespectirii normelor de conduita
13 14
0 0

IV. MODALITATILE DE PREVENIRE A INCALCARII NORMELOR DE CONDUITA IN CADRUL AUTORITATII SAU
INSTITUTIEI PUBLICE

15

0

ADOPTATE PENTRU INLATURAREA CAUZELOR SAU CIRCUMSTANTELOR CARE AU

V. MASURI ADMINISTRATIVE ENT <
FAVORIZAT INCALCAREA NORMELOR DE CONDUITA

Nr. masuri adoptate Enumerare misuri adoptate

17

16

VI CAZURI CARE AU PREZENTAT INTERES PENTRU OPINIA PUBLICA

Motivele pentru care cazurile au fost considerate ca

Descriereu pe scurt u cazurilor prezentAnd interes pentru opinia publica

Nr. cazuri
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Gradinitei cu Program Prelungit nr.32

Anexa nr. 4

REGISTRU DE EVIDENTA PRIVIND ACORDARE DE CONSILIERE ETICA

Anul ....... Trimu..een.
Angajatii
care au fost
instruiti
prin cifeetfu Angajati | Modalitati
Nr Sedinte de intermediul constitui care au de actiune
Data | Compartiment | actiunilor . beneficiat | ulterioard | Observatii
crt. consultare obiectul - )
de formare . .. | consiliere a
" consilierii . o : ;
in ; etica angajatului
; etice
domeniul
normelor
de conduiti

Consilier de etica

1/




Anexa nr, §

ANGAJAMENT

de luare la cunostinta si respectare a Codului de conduiti a personalului din cadrul
Gradinitei cu Program Prelungit nr.32

SUBSEMNALUL: Lo s ,
angajat M fUNCHA A€ oeovveseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s din cadrul
compartimentului

Declar pe propria raspundere ca pe parcursul tuturor activitatilor in care sunt i.mplicat
direct sau indirect, desfasurate pentru si in numele Gradinitei cu Program Prelungit nr.32,
voi respecta in totalitate prevederile Codului de conduitd a personalului din cadrul

Gradinitei cu Program Prelungit nr.32.

Semnatura: ......cooiiiii

Data: ......




