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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau
dupa caz a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem.

Nr. crt. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/operatiunea

1 Elaborat Mihiila Mariela Consilier  de h
etica 7
2 Verificat Dinu Oana Adela Consilier :
juridic
N/
3 Avizat Romanowski Anca | Director

Madélina Eugenia (‘j :«i‘/

4 Aprobat Florinel Frunza Director !
I
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem.

Nr. Editia/revizia in cadrul editiei Componenta Modalitatea Data de Ia care se aplici

ert. revizuitd reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei

2.1. Editia I X x 28.12.2022

2.2. Revizia 1

2.3. Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazd editia

revizia din cadrul editiei procedurii de sistem

sau, dupa caz,

Nr. Scopul difuzédrii | Exemplar | Compartiment | Functia Nume i | Data Semnitura
crt. nr, prentme primirii
3.1. § Aplicare 1 Compartiment | Consilier Mihaila
resurse umane | superior Mariela
3.2. | Informare 1 Compartiment | Consilier Dinu Oana
Justificare juridic Adela
fondurj de la
bugetul de stat
3.3. | Evidenta 1 Secretariat CM | Consilier Dimu Oana
Juridic Adela
3.4. | Arhivare 1 Secretariat CM | Consilier Dinu Oana
Juridie Adela
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CONTINUTUL PROCEDURII

1. Scopul procedurii de sistem

1.1. Scopul acestei proceduri il constituie instituirea unui mecanism unitar de aplicare a
Standardului 1 “Eticd si integritate” la nivelul Secretariatului de Stat pentru Culte si
monitorizarea aplicirii normelor de conduita de citre consilierul de eticd in vederea crefirii unei
culture organizationale bazate pe valori si a unui climat etic si integru.

[.2.Asigurarea in ceea ce priveste existenta documentatiei adecvate derulérii activitaii.

1.3.Asigurarea continuitdtii activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

Procedura se aplica tuturor salariatilor din cadrul Secretariatului de Stat pentru Culte.

3. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

3.1. Legislatie primard

Legea 78/2000 privind prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie cu
modificérile si completérile ulterioare;

Legea 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si In mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea corupfiei, cu

modificarile si completérile ulterioare;
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Legea 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitétilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii 144/2007 privind infiintarea, oragnizarea si functioanrea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte
normative, cu modificirile ulterioare;

Legea 184/2016 privind instituirea de prevenire a conflictului de interese In procedura de
atribuire a contractelor de achizitie publici;

Legea 115/1996 privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, a unor persoane
cu functii de conducere si de control si a functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hotérarea nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021 - 2025si a

documentelor aferente acesteia

S
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3.2. Legislatie secundard

Ordinul SGG 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului intern/managerial al entitatilor
publice

3.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitdtii publice

e Regulament de Ordine Interioari

e H.G. nr. 44/2013 privind organizarea si functionarea Secretariatului de Stat pentru Culte,
cu modificarile si completarile ulterioare

e Regulamentul de organizare si functionare aprobat prin Ordinul Secretariatului de Stat
pentru Culte nr. 81/19.02.2020

e Codul de conduiti al institutiei aprobat prin Ordinul Secretariatului de Stat pentru Culte
nr. 68/23.12.2021
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4. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

4.1, Definitii ale termenilor:

Termenul

Definitie gi/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Proceduri de sistem

Proceduri care descrie un proces sau o activitate ce se desfigoard la nivelul
tuturor departamentelor din cadrul entitdtii publice

Editie a unei proceduri de
sistem

Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz a unei proceduri de sistem aprobati
si difuzata

Cod de etica

Este un ansamblu de reguli, de valori si principii wnanim recunoscute si
asumate de cdtre toti salaviatii Secretariatului de Stat pentru Culte

Consilierul de etica

Un angajat al Secretariatului de stat pentru Culte desemnat prin ordin
de catre conducatorui institutiei pentru consilierea eticd §i monitorizarea
respectdrii normelor de conduitd de cdtve ceilalfi salariati, avdnd
wrmdtoarele atributii principale:acordarea de consultanid si asistenfd
personalului din cadrul institufiei, cu privive la respectarea normelor de
conduitd; monitorizarea aplicdrii normelor de conduitd in cadrul
institufiei; Intocmirea de rapoarte privind respectarea normelor de
conduild de cdfre angajafii institufiei.

Valori etice

Valori ce fac parte din cultura institufiel si constituie un cod nescris, pe
baza cdruia sunt evaluate comportamentele ; separat de acestea institutia
trebuie sd aibd §i un cod aoficil, scris care reprezintd wn wmijloc de
comuynicare uniformd a valorilor etice tuturor salariafilor. Codul efic
stabiliegte care sunt obligamle rezultate din lege carora trebuie sa i se
supund salariatii, in plus peste cele rezultate din raporturile de muncd ;
depunerea declaratiei de avere, a declaratiei pentru prevenirea conflictului
de interese, erc.

Consiliere efici

Consultantd si asistentd acordatd salariatilor de cditve consilierul de eticd
cu privire la respectarea normelor de conduitd, in scopul de a asigura
cresterea calitdfii serviciului public, precum §i prevenirea Inedledrii
normelor de conduitd de cdtre acestia.
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4. 2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | Secretariatul de Stat pentru | SSC
Culte
2. DRC Directia Relatii Culte
3. CRC Compartimentul Relatii culte
4. CILRP Compartimentul Juridic, legislativ si relatia cu Parlamentul
5. CRMA Compartimentul Relatia cu Mediul Asociativ
6. CAI Compartimentul Asistenta, Invatamant
7. CAFBS Compartimentul Accesare Fonduri de la Bugetul de Stat
8. CRI Compartimentul Relatii Internationale
9. CRP Compartimentu] Relatii Publice
10. | DERUA Directia Economica, Resurse Umane si Administrativ
11. | CE Compartimentul economic
12. § CJFBS Compartimentul Justificare fonduri de la bugetul de stat
13. | CA Compartimentul Administrativ
CAP Compartimentul Achizitii Publice
14. | CRU Compartimentul Resurse Umane
15. Elaborare
16. Verificare
17 | A Aprobare
18. | Ap. Aplicare
19. | Ah. Arhivare
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5. Descrierea procedurii

5.1, Generalitifi

Prezenta procedurd prezintd modul de aplicare a Codului de eticd, dar si a urmdririi modului in
care Indrumirile din acesta sunt transpuse in practicd pentru ca salariatii s& manifeste un

comportament integru si si dezvolte acele actiuni percepute ca etice in intitutie.

Consilierul de eticd are urmétoarele atributii principale:

- Monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de

catre personalu] institutiei si Intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

- Desfdsoard activitatea de consiliere etici in baza solicitirii scrise a unui salariat sau
atunci cénd acesta nu i se adreseazi cu o solicitare Tnsd din conduita acestuia rezulti

nevoia de amelioarare a comportamentului acestuia;

- Organizeazd sesiuni de informare a salariatilor cu privire la normele de etici, modificiri

ale cadrului normativ in domeniul eticii §i integritatii;

- Analizeazi sesizirile si reclamatiile formulate de beneficiarii activitiitii desfisurate de
institutie cu privire la comportamentul personalului ce intrd in legiturd cu publicul si
formuleazi recomandari cu caracter general fird a intervenii in activitatea comisiei de

disciplini;
5.2. Documente utilizate
5.2.1 Lista documentelor utilizate:
Codul etic al Secretariatului de Stat pentru Culte
Chestionare de evaluare a gradului de cunoastere a normelor de conduiti
5.2.2.Conginutul si rolul documentelor

Documentele au rolul de a pune In practica Standardul 1 ,,Etica si integritate”.
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5.2.3. Circuitul documentelor

Monitorizarea normelor de conduitd

-

[ Numire Consilier etic

!

[ Elaborare Cod etic

/

N
Conducator institutie
Ordin de aprobare

Cod etic
X
~
Diseminare Cod etic
L angajati <
J
y

e 3 =

Chestlonare

L completate
§ S

Consulier etic
Analizi, centralizare
r

~ Raportde evaluare
(trlmestnal)
Plan de misuri

Aprobare concucator ]

institutie
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Consilierea eticd

L

Sedinta de consiliere

Raspuns final

~
inreglstrarc
solicitare

Raport de consiliere

R
8 P —

Ly

institutic

Rezolutie ( Gondiicitor ] abateri disciplinare j Comisia de disciplini ]

Solutionare Fara solutionare amiabilf;L_

amiabild

5.3. Resurse necesare:
5.3.1. Resurse materiale: rechizite, imprimant, calculator, acces la pagina web, copiator
5.3.2. Resurse umane: personalul Secretariatului de Stat pentru Culte

3.3.3. Resurse financiare: alocarea cheltuielilor de personal in bugetul de venituri si cheltuieli.
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5.4. Modul de lucru

Conducatorul institutiei Secretariatului de Stat pentru Culte desemneazi prin ordin o persoand,
de reguld din cadrul Compartimentului Resurse Umane, care si asigure gestionarea tuturor
actvitatilor legate de elaborarea si aplicarea Codului de conduita etici la nivelul institutiei,
Aceste activitdti includ: elaborarea/revizuirea codului etic al institutiei, asigurarea informarii
angajatilor privind prevederile codului, instruirea privind aplicarea acestora, verificarea gradului
de cunoastere de cétre angajati precum si monitorizarea respectirii normelor de etic de citre
acestia,

Dupé elaborarea/revizuirea codului etic documentul este adus la cunostiinta angajatilor, prin una
din urmatoarele metode: afisarea pe pagina web a institutiei, afisarea la avizier, difuzare prin
posta electronici.

Consilierul de etici organizeazi sesiuni de informare a angajatilor cu privire la normele de etica.
De asemenea el verificd gradul de cuncastere de clitre angajati a normelor de conduitd prin

intermediul aplicirii chetionarelor.

Prin activitatea consilierului de eticd se urmdareste: cresterea increderii, stimularea dialogului sia
spiritului de echipd, dezvoltarea culturii organizationale, consolidarea Imaginii organizationale,
asiguarea unui climat optim de lucru, stimularea relatiilor de colaborare intre personalul de
conducere i cel de executie, identificarea activititii cu cea mai mare expunere la riscul de
coruptie, a comportamentelor lipsite de etica la nivelul institutiei.

Activitatea consilierului de etici are doudi componente:
A. Consilierea etica
B. Monitorizarea respectérii normelor de conduiti

A. Consilierea etici

Consultanta sau consilierea eticd cu privire la respectarea normelor de conduiti presupune
discutarea fatd in fafd, de o maniers confidentiald a problemelor semnalate de salariat, consilierul
de eticd ajutand persoana respectivd sa isi contureze cit mai bine problema, cauzele acesteia,
modul in care it afecteazi activitatea, alternativele pe care le are la dispozitie, consecintele pe
care le are fiecare alternativi ( cu referire la cadrul legal si de culturi organizational).
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Consilierea se acorda:

la cererea salariatului

prin sesizarea din oficiu a consilierului de etici

La cererea salariatului:

orice angajat al institutiei poate solicita consiiiere cu privire la normele de conduits,
printr-o cerere scrisd adresati consilierului de etici;

cererca se face in scris si trebuie sd cuprindd: numele si prenumele persoanei care face
cererea si departamentul din care face parte; descrierea detaliatd a solicitérii; data si
semndtura;

cererea se Inregistreazd in Registrul unic gestionat de consilierul de etici;

o Nr i data la care s-a solicitat consilierea;
o Numele si prenumele angajatului care a ficut cererea;
o Subiectul cu privire la care s-a cerut consilierea;

Dupi nregistrarea cererii consilierul de etic# stabileste data si ora la care va avea loc
consilierea i i-0 comunica angajatului care a ficut cererea;

In termen de S zile de la sedinta de consiliere consilierul de etici intocmeste raportul de
consiliere si propune solutionarea situatiei;

Raportul de consiliere se inainteazid conducitorului institutiei, care va dispune prin
rezolutie asupra masurilor propuse de consilierul de etica;

Conducatorul institutiei poate decide sesizarea Comisiel de disciplind dacid se dovedeste
ca fapta constituie abatere disciplinar3, iar cauza nu poate fi solutionati pe cale amiabila.

In baza rezolutiei primite consilierul de etica transmite n scris solutionarea finald cu
masurile propuse.
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Sesizarea din oficiu a consilierului de etici

In cazul unei incilciri de citre un angajat a unei norme de conduitd consilierul de eticd se

sesizeazd din oficiu sau poate fi sesizat de citre un alt angajat despre incilcarea normelor de
conduita.

Consilierul de etica convoacd in scris angajatul pentru sedinta de consiliere, printr-o noti care
cuprinde numele gi prenumele angajatului, departamentul din care face parte, fapta care
reprezintd incdlcarea normelor de conduitd, data si ora in care va avea loc sedinta de consiliere,
data st semnétura,

Nota se redacteazi In doua exemplare, se Inregistreazi in Registrul unic si se comunicd sub
semnditurd salariatului in cauzi.

In termen de 5 zile de la sedinta de consiliere consilierul de eticd intocmeste raportul de
consiliere. Raportul de consiliere se fnainteazi conducitorului institutiei, care va dispune prin

e LT
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Conducétorul institutiei poate decide sesizarea Comisiei de disciplind daci se dovedeste ci fapta
constituie abatere disciplinard, iar cauza nu poate fi solutionati pe cale amiabila.

In baza rezolutiei primite consilierul de etica transmite in scris solutionarea finald cu misurile
propuse.

B. Moniforizarea respectiirii normelor de conduiti

11 Monitorizarea aplicdrii Codului etic

Monitorizarea aplicdrii Codului de conduiti eticd se face prin aplicarea anuald de chestionare
privind respectarea normelor de conduitd la nivelul institutei si chestionare a nivelului de
cunostiinte ale personalului privind activitatea de consiliere etici.

In urma analizei informatiilor cuprinse in chestionarele completate de angajati va fi elaborat de
cétre consilierul de eticd un raport de analizi.

Raportul va contine concluziile colectarii informatiilor ca urmare a aplicarii chestionarelor de
evaluare precum si citeva recomandairi daci este cazul.
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1.2 Monitorizarea cazurilor de incdlcarea a normelor de conduitd eticd.

Incalcarea dispozitiilor Codului de eticd poatre atrage rispunderea disciplinard a anagajatilor, in

conditiile legii.

Comisia de disciplind constituitéd la nivelu! institutiei are competenta de a cerceta incilcarea
Cedului de eticd si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, n conditiile legii si conform

procedurii de sistem specifice.

Consilierul de eticd asigurd monitorizarea respectirii normelor de conduiti, prin:

- Centralizarea datelor referitoare la modul de aplicare si respectarea normelor de conduiti.

- Analizarea sesizéirilor si reclamatiilor venite din partea beneficiarilor activitatii
desfasurate de institutie, cu privire la comportamentul angajatilor care asigurd legitura
directd cu publicul, formuldnd recomandiri cu caracter general, fird a intervenii in

activitatea comisiei de disciplini;

6. Responsabilititi

Posturi / responsabili

Nr. Denumirea 1 2 3 4 5 6 8
crt. sarcinii/activititii
I Ordin numire consilier etic si aprobare | A Ah

Cod etic
2. Aplicd chestionare de evaluare, privind E/Ah

respectarea normelor de conduiti
3. Monitorizarea respectirii normelor de | A v

conduiti

1 Conducitor institutie Secretariatul de Stat pentru Culte

2. Consilier etic

3. Compartimentul Resurse Umane
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7. Formular evidenta modificari
Nr. Editia Data editiei | Revizia Data reviziei | Nr.pag. | Descriere Semnétura
crt. modificare conducatorului
departamentului

8. Formular analizi proceduri
Nr. Directie/ Nume i prenume | Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment conducitor de  drept

directic/ cone Anianae | Semndtura | data | Obs, | semnitura | data

l\.«b}i\.n‘ SHW MR dL

compartiment
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Directie/ Nume $i | Data Semnatura | Data Data intrarii | Semndtura
crt. | compartiment prenume primirii retragerii in vigoare a

procedurii
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Emitent Aprobi MNumir Difuzare Arhivare Alte
anexi anexei de elemente

exempl, Loc

Perioadi
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Cuprins
Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina
componentei
in cadrul
procedurii de
sistem
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
aprobarea editfiei sau dupi caz a reviziei in cadrul editiei
procedurii de sistem.
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor
procedurii de sistem
3. Lista cuprinzind persoanele Ia care se difuzeazi editia,
sau dupi caz, revizia in cadrul editiei procedurii de
sistem
1. Scopul procedurii de sistem
pA Domeniui de aplicare a procedurii de sistem
3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile
activitifii procedurale
4, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
de sistem
5. Descrierea procedurii de sistem
0. Responsabilititi si rdspunderi in derularea activititii
7. Formular evidenti modificiri
8. Formular analizi proceduri
9. Lista de difuzare a procedurii
10. Anexe, inregistrari, arhiviri
1. Cuprins




