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Titlul proiectului: ,,Salajul spune NU coruptieil!”
Autoritatea Contractanta: Judetul Salaj

Sursa de finantare: Programul Operational Capacitate Administrativa 2014 2020, apelul de
proiecte POCA/125/2/2 - Cresterea transparentei, eticii si integritatii in cadrul autoritatilor si
institutiilor publice, Componenta CPI /2017 Sprijinirea masurilor referitoare la prevenirea
coruptiei la nivelul autoritatilor si institutiilor publice locale din regiunile mai putin
dezvoltate, Axa prioritard Administratie publica si sistem judiciar accesibile si transparente;

Cod apel: POCA/125/2/2/(CP1/2017) Sprijinirea masurilor referitoare la prevenirea coruptiei
la nivelul autoritatilor si institutiilor publice locale din regiunile mai putin dezvoltate

Axa prioritara: Administratie publica si sistem judiciar accesibile si transparente;

Obiectivul specific 2.2: Cresterea transparentei, eticii si integritatii in cadrul autoritatilor si
institutiilor publice;

Contract de finantare: 274/08.11.2018
Cod MySMIS 118062 / Cod SIPOCA 421

Contractul de finantare nr. 274/8.11.2018 semnat intre Ministerul Dezvoltarii Regionale si
Administratiei Publice (AM POCA) si UAT Judetul Salaj (Beneficiar)

Judetul Salaj este beneficiarul unui contract de finantare pentru proiectul Salajul spune NU
coruptieil”, prin Programul Operational Capacitate Administrativa

Autor: ing. jurist Daniela STANCULESCU
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CAPITOLUL 1
PREZENTAREA CONSILIULUI JUDETEAN SALA)

Consiliul Judetean Salaj, respectiv presedintele, vicepresedintele, secretarul si aparatul
de specialitate al Presedintelui, constituie structura functionala care duce la indeplinire
hotararile consiliului judetean si dispozitiile Presedintelui.

Presedintele asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului
judetean, dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean,
in conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative
aplicabile administratiei publice locale, presedintele beneficiaza de un aparat de specialitate,
pe care il conduce.

Aparatul de specialitate al Presedintelui este structurat pe compartimente functionale,
conform Organigramei, prezentata in Anexa 1 a prezentului manual. Compartimentele
functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Presedintele, vicepresedintele, secretarul Judetului Salaj si aparatul de
specialitate al Presedintelui Consiliului Judetean Salaj constituie structura
functionala cu activitate permanenta, denumita Consiliul Judetean Salaj, care duce
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la Tndeplinire hotararile Consiliului Judetean al Judetului Salaj si dispozitiile
Consiliului Judetean Salaj, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale
din Judetul Salaj.

Sediul Consiliului Judetean Sdlaj este Tn Localitatea Zalau, P-ta 1 Dec 1918,
nr.12, Judetul Salaj.

Prin organigrama, se stabileste sistemul relational si ierarhic, de conducere,
coordonare si control dintre structurile componente ale aparatului de specialitate,
precum si dintre acestea si conducerea executiva a Consiliului Judetean Salaj.

Aparatul de specialitate al Presedintelui Consiliului Judetean Salaj este
organizat in directii, servicii si compartimente, cu atributiile si raspunderile ce
decurg din lege si sunt prezentate in Regulamentul de Organizare si Functionare
(ROF).

CAPITOLUL 2
DATE DESPRE MANUALUL DE PROCEDURI OPERATIONALE
2.1 SCop

Scopul acestui manual constd in asigurarea unui cadru coerent si unitar pentru
elaborarea si aprobarea procedurilor operationale, in cadrul Consiliului Judetean Salaj, n
domeniul prevenirii si combaterii coruptiei. Prezentul manual contine in structura aspecte
minimale si orientative ale unor proceduri operationale, in conformitate cu SNA 2016-2020
si prevederile legale in vigoare aplicabile prevenirii si combaterii coruptiei. Asadar, acolo
unde se considera necesar, pot fi adaugate componente suplimentare, se pot opera
modificari si completari, cu amendamentul ca trebuie avute in vedere cerintele generale ale
Standardului 9 — Proceduri din Codul controlului intern managerial, conform Ordinului
Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018.

Consiliul Judetean Salaj a proiectat, documentat, implementat si mentine un sistem
de management al calitatii Tn conformitate cu SR EN ISO 9001:2015, iar acesta este
imbuntatit si perfectionat continuu?.

Consiliul Judetean Salaj, luand act de adoptarea de catre Guvernul Romaniei a HG nr.
583 din 10 august 2016 a Strategiei Nationale Anticoruptie pe perioada 2016 — 2020, a
seturilor de indicatori de performantd, a riscurilor asociate obiectivelor si mdsurilor din
strategie si a surselor de verificare, a inventarului mdsurilor de transparentd institutionala si
de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de publicare a

! Consiliul Judetean Salaj - Manualul Sistemului de Management al Calitatii
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informatiilor de interes public, a aderat la valorile fundamentale, principiile, obiectivele si
mecanismul de monitorizare ale Strategiei Nationale Anticoruptie, sustinand lupta
anticoruptie si promovand integritatea, prioritatea interesului public si transparenta
procesului decizional.

Conform reglementarilor aplicabile administratiei publice locale, implementarea
standardelor legale de eticasi integritate prevazute in anexa 3 la HG nr. 583/2016, Inventarul
masurilor de transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei, precum si indicatorii de
evaluare, presupune luarea unor masuri privind:

1. Codul etic/deontologic/de conduitd/de integritate - urmareste crearea cadrului legal
necesar dezvoltarii unei culturi organizationale bazate pe respectarea normelor de
etica si conduita, valorilor si principiilor aplicabile. Codul asigura cresterea calitatii
serviciului public, o buna administrare in realizarea interesului public si contribuie la
reducerea birocratiei si la prevenirea incidentelor de integritate;

2. Declararea averilor se face in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare, in scopul asigurarii transparentei exercitarii functiei publice;

3. Declararea intereselor se face in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare, in scopul asigurarii transparentei exercitarii functiei publice;

4. Declararea cadourilor — se face in aplicarea Legii 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;

5. Respectarea regimului juridic privind conflictele de interese — in exercitarea
prerogativelor de putere publica, interesul personal nu trebuie sa se suprapuna peste
interesul public;

6. Consilierul de etica — este desemnat in conformitate cu prevederile Codului
Administrativ;

7. Respectarea regimului juridic privind incompatibilitatile - persoanele publice nu pot
ocupa concomitent doua sau mai multe functii al caror cumul este interzis de lege;

8. Transparenta in procesul decizional - in procesul de elaborare a actelor normative,
autoritatile si institutiile publice au obligatia de a informa si de a supune consultarii si
dezbaterii publice proiectele de acte normative si de a permite accesul cetatenilor la
procesul de luare a deciziilor administrative, precum si la datele si informatiile de
interes public, in limitele legii;

9. Acces la informatiile de interes public - impune, conform principiului transparentei si
al principiului aplicarii unitare, obligatia autoritatilor si institutiilor publice de a-si
desfasura activitatea intr-o maniera deschisa fata de public. Astfel, potrivit
prevederilor legale in vigoare, accesul liber si neingradit la informatiile de interes
public trebuie sa constituie regula, iar limitarea acestuia sa fie doar o exceptie,
asigurandu-se totodata respectarea si aplicarea legii in mod unitar, realizand
principiile unei bune guvernari;

10. Protectia avertizorului de integritate — beneficiaza de protectie, in conditiile legii,
persoana incadrata intr-o autoritate sau institutie publicd care sesizeaza in cadrul
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acesteia, cu buna-credinta, posibile incalcari ale legii, deontologiei profesionale sau a
principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

11. Interdictii dupa incheierea angajarii in cadrul institutiilor publice (pantouflage) —
este un conflict de interese care poate aparea, in conditiile prevazute de lege, dupa
plecarea unui functionar public/angajat contractual din cadrul unei autoritati sau
institutii publice in sectorul privat;

12. Functii sensibile - sunt considerate acele functii care prezinta un risc semnificativ de
afectare a obiectivelor entitatii prin utilizarea necorespunzatoare a resurselor umane,
materiale, financiare si informationale sau de coruptie sau frauda.

Inventarul masurilor de transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei aferent
anului 2018, realizat la nivelul Consiliului Judetean Salaj, si indicatorii de evaluare se regasesc
in Anexa 3 a prezentului manual.

Conform Raportului’ de monitorizare (M3) a implementirii Strategiei Nationale
Anticoruptie 2016 — 2020 la nivelul administratiei publice locale in anul 2018, Consiliul
Judetean Salaj, precum si un numar de alte 34 de UAT-uri de la nivelul celor 8 regiuni de
dezvoltare ale Romaniei, a beneficiat de sprijin metodologic sau asistenta tehnica in cadrul
proiectului cu codul SIPOCA 34, derulat de SGG in parteneriat cu MDRAP — DIBGPP -
(Unitatea de Politici Publice). Astfel, MDRAP prin DIBGPP — UPP a acordat asistenta tehnica
directd in domeniul SCIM la sediul institutiei (2 vizite de lucru/UAT). in proiect au fost
implicate 24 de UAT-uri, respectiv: Consiliului Judetean lasi; municipiului Roman; comunei
Sabaoani; Consiliului Judetean Arad; municipiului Brad; comunei Manastiur; Consiliului
Judetean Salaj; municipiului Gherla; comunei Pericei; Consiliului Judetean Sibiu; municipiului
Alba lulia; comunei Ciugud; Consiliului Judetean Olt; municipiului Drobeta Turnu Severin;
comunei Isverna; Consiliului Judetean Vrancea; municipiului Constanta; Comunei Cumpana;
Consiliului Judetean Arges; municipiului Rosiorii de Vede; comunei Vulcana-Bai; comunei
Pantelimon; municipiului Bucuresti si comunei Mogosoaia.

Pentru indrumarea de specialitate a personalului care actioneaza in scopul prevenirii
faptelor de coruptie si monitorizarea masurilor aplicate, conform DECLARATIEI DE POLITICA
SI ANGAJAMENTUL PRESEDINTELUI CONSILIULUI JUDETEAN SALAJ PRIVIND SISTEMUL DE
MANAGEMENT AL CALITATII si documentelor oficiale comunicate, la nivelul judetului S3laj
se pune accent pe implementarea si mentinerea unui sistem de management al calitatii in
conformitate cu standardul 1ISO 9001:2015 si autoritatile se angajeaza pentru imbunatatirea
continua a eficacitatii acestuia, pe activitatea de monitorizare a riscurilor de coruptie, fiind
propuse masuri care vizeaza proceduri mai clare si mai transparente de lucru, intensificarea
si adecvarea masurilor de control ierarhic, cresterea transparentei in activitatile desfasurate,
instruirea si constientizarea personalului propriu cu privire la consecintele coruptiei. Cea din
urma mdasurd a fost implementatd si prin intermediul Proiectului “SALAJUL SPUNE NU
CORUPTIEI".

2Comunicare publica la adresa https://www.mdrap.ro/userfiles/Raport M3(site).doc

CONSILIUL JUDETEAN SALAJ
Proiect cofinantat din Fondul Social European
prin Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

¢ EmEmEs
Y/}

WWW.pocCa.ro


https://www.mdrap.ro/userfiles/Raport_M3(site).doc

UNIUNEA EURQOPEANA
* * %

* *

PCCA <

Programul Operational Capacitate Administrativd
Competenta face diferenta!

Fondul Social European I"s"umzeo?:e,zsotzfg“urale
Conform datelor comunicate de MDRAP?, in anul 2018 90,24% din totalul de 41 CJ-uri

au aderat la valorile SNA 2016-2020, respectiv 37 de consilii judetene, fata de valorile

inregistrate de SNA 2012-2015 care au fost de 70,73%, respectiv 29 de consilii judetene.

Sistemul de management al calitatii este structurat si adaptat domeniului specific de
activitate al Consiliului Judetean Salaj si are la baza principiile standardului SR EN ISO
9001:2015:

- orientarea catre client;

- abordarea de tip proces;

- crearea de leaderi (leadership) care sa conduca echipe;
- implicarea personalului;

- abordarea sistemica la nivelul conducerii;

- Tmbunatatirea continua;

- fundamentarea cu date si informatii a deciziilor;

- relatii reciproc avantajoase cu furnizorii.

2.2 DOMENIU DE APLICARE

Prezentul manual se adreseaza membrilor echipei de management si intregului
personal din cadrul Consiliului Judetean Salaj, precizand obiectivele necesare aplicarii unitare
a 4 dintre masurilor privitoare la prevenirea si combaterea coruptiei in administratia publica
locala (Consilierul de etica, Interdictii dupa incheierea angajarii in cadrul institutiilor
publice (pantouflage), declararea cadourilor si protectia avertizorului de integritate).

La elaborarea prezentului manual s-a tinut cont de datele din PROGRAMUL DE
DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL al Consiliului Judetean Salaj
pentru anul 2019, potrivit carora la nivelul CJ Salaj sunt elaborate si aprobate doua proceduri
de sistem PS-05 ,,Functii sensibile” si PS-07 “Semnalarea neregularitdtilor”.

Prevederile din prezentul manual se aplica proceselor si structurilor organizatorice
din cadrul Consiliului Judetean Salaj implicate in realizarea serviciilor de administratie
publicd locald, fiind permanent corelate cu cerintele din prevederile legale si de
reglementare la nivel intern.

Masurile luate Tn domeniul prevenirii si combaterii coruptiei vor tine cont de
importanta:

-indeplinirii cerintelor si necesitatilor cetatenilor si comunitatii;

-necesitatii de a tine cont, in permanenta, de procesele identificate;
-obtinerii rezultatelor in ceea ce priveste performanta si eficacitatea procesului;

-masurarii nivelului de Tindeplinire al obiectivelor privind specificatii tehnico-
functionale, incadrarea in costuri, incadrarea in timp;

3 Raport de monitorizare (M3) a implementarii Strategiei Nationale Anticoruptie 2016 — 2020 la nivelul administratiei
publice locale in anul 2018, https://www.mdrap.ro/userfiles/Raport _M3(site).doc
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-imbunatatirii continue a proceselor bazate pe masurarea obiectiva a acestora.

Consiliul Judetean Salaj a identificat procese care influenteaza conformitatea
serviciului sau cu cerintele (lucrdri cu terti), In acest sens intitutia asigurand un control
adecvat si rezonabil asupra unor astfel de procese, prin evaluarea furnizorilor sdi de servicii
si lucrari conform procedurilor privind derularea contractelor de achizitii publice.

Referinte normative aplicabile Sistemului de Management implementat la nivelul
Consiliului Judetean Salaj:

- SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
- SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii.
- SR EN ISO 19011:2018 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management.

La CJ Salaj exista elaborate urmatoarele proceduri operationale®:

Nr. crt. PROCEDURI OPERATIONALE

1. Procedura operationald - Asigurarea consultantei juridice si
reprezentarea autoritatii publice

2. Procedura operationala - Gestionarea resurselor umane

3. Procedura operationala - Coordonarea activitatii de registratura

Arhivarea documentelor

4, Procedura operationala - Transport public local

5. Procedura operationala - Administrarea Patrimoniului Public si
privat al Judetului Salaj

6. Procedura operationala — Organizarea si conducerea contabilitatii

7. Procedura operationala - Controlul financiar preventiv propriu

8. Procedura operationala - Administrarea sistemului informatic

9. Procedura operationala - Fundamentarea, elaborarea si aprobarea
actualizarea bugetului

10. Procedura operationald - incasarea si evidenta impozitelor si
taxelor

11. Procedura operationala - Urmarirea si Executia Creantelor

12. Procedura operationald — Intretinere cl&diri si curdtenia in spatiile

4 Raport de analiza a functionarii Sistemului de Management al Calitatii in cadrul Consiliului Judetean Salaj, elaborat la data
de 06.06.2019
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CJ Salaj.
13. Procedura operationala - Derulare investitii si lucrari publice.
14. Procedura operationala - Depunerea, implementarea,

monitorizarea si raportarea implementarii proiectelor cu
finantare nerambursabila.

15. Procedura operationald - Amenajarea Teritoriului si Urbanism.
16. Procedura operationala - Disciplina in Constructie.
17. Procedura operationala — Monitorizarea respectarii prevederilor de

protectia mediului.

18. Procedura operationala — Proiectare

19. Procedura operationala - Achizitii publice. Licitatie deschisa

20. Procedura operationala - Urmarirea contractelor

21. Procedura operationala - Planificarea anuala a activitatii de audit

publicintern

22. Procedura operationala - Efectuarea misiunilor de audit public
intern si evaluarea interna a activitatii de audit public intern

23. Procedura operationala - Raportarea anuala a activitatii de audit
public intern.

24, Procedura operationala - Managementul spitalului judetean de
urgenta Zalau - Salaj.

25. Procedura operationala - Relatii Internationale, Cooperare si
Afaceri Europene

26. Procedura operationala - Gestionarea parcului auto

CAPITOLUL 3
ORGANIZARE, AUTORITATE S| RESPONSABILITATI CONFORM SMC

3.1 ORGANIZARE $I AUTORITATE

CONSILIUL JUDETEAN SALAJ
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Consiliul Judetean Salaj, respectiv presedintele, vicepresedintele, secretarul si aparatul
de specialitate al Presedintelui, constituie structura functionala care duce la indeplinire
hotararile consiliului judetean si dispozitiile Presedintelui.

Presedintele asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului
judetean, dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean,
in conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative
prezentate mai sus, presedintele beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Aparatul de specialitate al Presedintelui este structurat pe compartimente functionale,
conform Organigramei, prezentata in Anexa 1 a prezentului manual.

Aparatul de specialitate al Presedintelui Consiliului Judetean Salaj este
structurat pe compartimente functionale, Tn conditiile legii. Compartimentele
functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Presedintele, vicepresedintele, secretarul Judetului Salaj si aparatul de
specialitate al Presedintelui Consiliului Judetean Salaj constituie structura
functionala cu activitate permanentd, denumita Consiliul Judetean Salaj, care duce
la Tndeplinire hotararile Consiliului Judetean al Judetului Salaj si dispozitiile
Consiliului Judetean Salaj, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale
din Judetul Salaj.

Prin organigrama, se stabileste sistemul relational si ierarhic, de conducere,
coordonare si control dintre structurile componente ale aparatului de specialitate,
precum si dintre acestea si conducerea executiva a Consiliului Judetean Salaj.

Aparatul de specialitate al Presedintelui Consiliului Judetean Salaj este
organizat n directii, servicii si compartimente, cu atributiile si raspunderile ce
decurg din lege si sunt prezentate in tabelul urmator:

STRUCTURI ADMINISTRATIVE DIN APARATUL PROPRIU AL
CONSILIULUI JUDETEAN SALAJ

Directia Compartiment de specialitate Masuri privind prevenirea si
combaterea coruptiei, aplicabile
directiei

. . . . Serviciul Juridic, Contencios, 1. Elaborare/Avizare/comunica

Directia Juridica si oy . . . .

L . Pregatirea Sedintelor si Relatii re/Aplicare
Administratie Locala ) . .
Publice etic/deontologic/de
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Serviciul Resurse Umane, Salarizare

conduitd/de integritate;

si Organizare 2. Declararea averilor;
- - — 3. Declararea intereselor;
Compartimentul Monitorul Oficial al .
. ) . o 4. Declararea cadourilor;
Judetului, Registratura si Arhiva . .
5. Respectarea regimului
Compartimentul Contractri Servicii juridic privind conflictele de
Sociale interese;
6. Consilierul de etica;
Compartimentul Transport Public 7. Respectarea regimului
Local juridic privind
incompatibilitatile;

8. Transparenta fin procesul
decizional;

9. Acces la informatiile de
interes public;

Serviciul Administrarea Domeniului 10. Protectia avertizorului de
Public si privat al Judetului Salaj integritate;

11. Interdictii dupa incheierea
angajarii in cadrul
institutiilor publice
(pantouflage);

12. Functii sensibile.

Serviciul Financiar, Contabilitate, 1. Aplicare Cod etic
Control Financiar Preventiv Propriu /deontologic/de conduita/
si de Gestiune de integritate;
- - — 2. Declararea averilor;
Biroul Tehnologia Informatiei si . | intereselor:
Programe Guvernamentale 3. Declarareain . .'
4. Declararea cadourilor;
Compartimentul Buget, Finante, 5. Respectarea regimului
Impozite si Taxe juridic privind conflictele de
Directia Economica interese;
Compartimentul Urmarirea si 6. Respectarea regimului
Executia Creantelor juridic privind
incompatibilitatile;
7. Transparenta fin procesul
o o ) decizional;
Serviciul Administrativ 8. Acces la informatiile de
interes public;

9. Functii sensibile.

Directia Dezvoltare si Compartimentul Investitii si Lucrari 1. Aplicare Cod etic/

Investitii

Publice

deontologic/de conduitd/de
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Serviciul Proiecte si Programe integritate;

2. Declararea averilor;

3. Declararea intereselor;

4. Declararea cadourilor;

5. Respectarea regimului
juridic privind conflictele de
interese;

Unitatea de Implementare a 6. Respectarea regimului
Proiectului de Management juridic privind
Integrat a Deseurilor incompatibilitatile;

7. Transparenta fin procesul
decizional;

8. Acces la informatiile de
interes public;

9. Functii sensibile.

Compartimentul Amenajarea 1. Aplicare Cod etic/
Teritoriului si Urbanism deontologic/de conduitd/de
- — integritate;
Compartimentul Autorizatii de 5> Declararea averilor:
Construire si Disciplina in . L
~ 3. Declararea intereselor;
Constructii 4. Declararea cadourilor;
Compartimentul Mediu, Utilitati 5. Respectarea regimului
Publice si Guvernanta Corporativa juridic privind conflictele de
Directia Arhitect Sef interese;

6. Respectarea regimului
juridic privind
incompatibilitatile;

Birou Proiectare 7. Transparenta in procesul
decizional;

8. Acces la informatiile de
interes public;

9. Functii sensibile.

Coompartimentul Proceduri Ex- 1. Aplicare Cod etic/
Ante Investitii deontologic/de conduitd/de
integritate;

] ] o 2. Declararea averilor;
Dlrec’;!a“Momjcorlzare - — 3. Declararea intereselor;
Investitii Publice Compartimentul Monitorizare 4. Declararea cadourilor:

Implementare 5. Respectarea regimului
Compartimentul administrare post- juridic privind conflictele de
implementare interese;
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6. Respectarea regimului
juridic privind
incompatibilitatile;
7. Transparenta fin procesul
decizional;
8. Acces la informatiile de
interes public;
9. Functii sensibile.
Serviciului Achizitii Publice 1. Aplicare Cod etic/
Parteneriat Public-Privat si deontologic/de conduitd/de
Urmadrirea Contractelor integritate;
- - - 2. Declararea averilor;
Compartimentul Audit public Intern . )
3. Declararea intereselor;
Compartimentul Managementul 4. Declararea cadourilor;
Spitalului Judetean de Urgenta 5. Respectarea regimului
Zalau-Silaj juridic privind conflictele de
interese;
Compartimentul Relatii 6. Respectarea regimului
Internationale, Cooperare si Afaceri juridic privind
PRESEDINTE Europene incompatibilitatile;
7. Transparenta in procesul
decizional;
8. Acces la informatiile de
interes public;
Compartimentul Turism, Traditii 9. Protectia avertizorului de
Locale, Patrimoniu Cultural, integritate;
Mateurial, Invatamant si Dezvoltare 10. Interdictii dup3 incheierea
Locala angajarii in cadrul
institutiilor publice
(pantouflage);
11. Functii sensibile.

3.2 RESPONSABILITATE $I AUTORITATE®

Reguli in delegarea responsabilitatii si autoritatii:

e Personalul de conducere poate acorda responsabilitati personalului din subordine si
poate delega autoritatea, dar ramane responsabil pentru modul in care acesta
foloseste autoritatea acordats;

e Responsabilitatea si autoritatea trebuie documentate;

> Conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii — Cod MMC-CJ SJ
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e Presedintele aproba documentele care deleagda responsabilitatile si autoritatea
fiecarei functii din organigrama;

e Delegarea de responsabilitate si autoritate este reglementata prin fisele postului sau
prin decizie intocmita de Serviciul Resurse Umane, Salarizare si Organizare si
aprobata de Presedinte;

e Acordarea unei responsabilitati sau autoritati trebuie comunicata personalului
implicat precum si colaboratorilor interni si externi;

e Cel ce delega responsabilitatile trebuie sa aloce resursele necesare la momentul
oportun, sa urmareasca indeplinirea sarcinilor asumate si sa evalueze rezultatele.

Responsabilitatea generala pentru urmarirea modului de functionare a SMC i revine
Reprezentantului Managementului Calitatii caruia Presedintele ii acorda intreaga autoritate
si libertate organizatorica pentru proiectarea, implementarea si mentinerea in functiune a
sistemului.

RMC raspunde de urmarirea efectiva si raportarea modului in care functioneaza SMC
in Consiliul Judetean Sala;.

Sefii entitatilor functionale au responsabilitatea de a urmari modul de functionare a
SMC in entitatile functionale pe care le coordoneaza. De asemenea, acestor functii li se
acorda autoritatea si libertatea organizatorica necesare pentru a lua decizii, de a deschide
RNACc si a initia Ac referitoare la activitatile desfasurate, in scopul realizarii cu eficienta dorita
a obiectivelor stabilite.

3.3 RELATII FUNCTIONALE iN CADRUL UNITATII ADMINISTRATIVE TERITORIALE PRIVIND
SMC APLICABIL

Responsabilitatea generala pentru urmarirea modului de functionare a SMC i revine
Reprezentantului Managementului Calitatii caruia Presedintele ii acorda intreaga autoritate
si libertate organizatorica pentru proiectarea, implementarea si mentinerea in functiune a
sistemului.

RMC raspunde de urmarirea efectiva si raportarea modului in care functioneaza SMC
in Consiliul Judetean Sala;.

Sefii entitatilor functionale au responsabilitatea de a urmari modul de functionare a
SMC in entitatile functionale pe care le coordoneaza. De asemenea, acestor functii li se
acorda autoritatea si libertatea organizatorica necesare pentru a lua decizii, de a deschide
RNAC si a initia Ac referitoare la activitatile desfasurate, in scopul realizarii cu eficienta dorita
a obiectivelor stabilite.

Conducerea Consiliului Judetean Salaj este asigurata de Presedinte.

Referitor la proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea si imbunatatirea
SMC, au fost stabilite responsabilitati in conformitate cu Manualul Calitatii CJ Salaj, iar cele
mai importante sunt:
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- Presedinte - stabileste Politica privind Calitatea si Obiectivele in domeniul calitatii,
le face cunoscute angajatilor din Consiliul Judetean Salaj si aloca resursele necesare
aplicarii acestora;

- Secretar, Directori executivi, Arhitect sef, coordonatori ai serviciilor publice locale -
fiecare proces managerial are un proprietar de proces, ce coordoneaza activitatile
specifice din cadrul acelui proces. Acesta este responsabil de implementarea,
gestionarea, analiza si Tmbunatatirea procesului respectiv. Proprietarii proceselor
SMC asigurda stabilirea obiectivelor, disponibilitatea resurselor, verificarea si
implicarea personalului in implementarea actiunilor corective.

- Sef Serviciu, Sef Birou, functii relevante la nivelul compartimentelor - Responsabili
de proces, coordoneaza activitatile specifice Proceselor operationale si Proceselor
suport de care raspund;

- Reprezentantul Managementului pentru Calitate - are responsabilitatea si
autoritatea de a asigura proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea si
imbunatatirea SMC, in concordanta cu cerintele standardului de referinta si cu
obiectivele stabilite de conducerea Consiliului Judetean Salaj. Reprezentantul
Managementului pentru Calitate reprezinta Consiliul Judetean Salaj in relatii externe,
in probleme privind SMC. Acesta raporteaza Presedintelui pentru aspectele
decizionale, aspectele tehnice despre functionarea SMC, in vederea analizei si pentru
a servi ca baza a imbunatatirii SMC. Verifica si asigura constientizarea angajatilor
Consiliului Judetean Salaj despre cerintele clientilor privind SMC;

- Responsabil in domeniul Calitatii — este numit de Presedintele Judetului Salaj in
vederea proiectarii, documentarii, implementarii, precum si asigurarii mentinerii
curente a SMC. Acesta are calitatea de loctiitor al Reprezentantului
Managementului pentru Calitate;

- Responsabilului de calitatea procesului - Presedintele Judetului Salaj a dispus
nominalizarea acestuia in cadrul fiecarui compartiment, in vederea tinerii sub control
a modului in care se respecta politica si obiectivele calitatii;

De retinut!!!!

Conform Manualului Calitatii, responsabilul de calitatea proceselor asigura elaborarea si
actualizarea procedurilor operationale in cadrul compartimentelor de specialitate.
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CAPITOLUL 4
CERINTE REFERITOARE LA SISTEMUL DE MANAGEMENT APLICABIL iN CADRUL AUTORITATII

4.1 DOMENIUL DE APLICARE

Consiliul Judetean Salaj planifica procesele de realizare a serviciilor sale in
concordanta cu cerintele pentru celelalte procese ale SMC.

Pentru a realiza tinerea sub control a realizarii produsului/serviciului, institutia ia in
consideratie pentru planificare:

a) obiectivele calitatii si cerintele pentru serviciu, politica si obiectivele;

b) stabilirea proceselor si mentinerea procedurilor documentate care sa tina sub
control activitatile si situatiile in care absenta lor ar putea conduce la abateri de la
cerintele specificate, de la politica si de la obiective;

c) stabilirea criteriilor de operare Tn aceste procese si proceduri;

d) stabilirea activitatilor pentru verificarea, validarea, monitorizarea, inspectia (si
incercarea) produsului/serviciului;

e) stabilirea resurselor necesar a fi alocate pentru realizarea produsului/ serviciului;

f) stabilirea necesarului de proceduri, implementarea si mentinerea lor in vederea
tinerii sub control a conformitatii produselor si serviciilor procurate din exterior, a
riscurilor identificate si comunicarea catre furnizori si contractanti.

g) stabilirea Tnregistrarilor care vor demonstra conformitatea rezultatelor obtinute
cu planificarea.

Cerinte pentru produse si servicii
Indiferent de natura cerintelor clientilor, Consiliul Judetean Salaj asigura identificarea:

- cerintelor specificate de client (explicite),
- cerintelor implicite - nespecificate de client, dar necesare,
- cerintele legale si de reglementare,
- dupa caz, alte cerinte suplimentare.
Orice nelamurire privind cerintele clientului este clarificata impreuna cu clientul.

Dupa identificarea cerintelor referitoare la serviciul solicitat, acestea sunt analizate de
catre persoana aflata in contact nemijlocit cu clientul pentru a se asigura ca:

- cerintele referitoare la serviciu sunt clar definite,

- s-au lamurit cu clientul toate cerintele care erau neclare sau incomplete,

- s-a cazut de acord cu clientul asupra modificarii anumitor cerinte, organizatia are
capabilitatea de a furniza servicii conform cerintelor convenite cu clientul.
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De cate ori sunt modificari la cerintele referitoare la servicii conform legislatiei
aplicabile, Consiliul Judetean Salaj se asigura ca informatiile documentate sunt amendate si
ca personalul implicat Tn aceste activitati este constientizat cu privire la cerintele modificate.

Consiliul Judetean Salaj determinad si aplica criterii pentru evaluarea, selectarea,
monitorizarea performantelor si reevaluarea furnizorilor externi, pe baza capabilitatii
acestora de a furniza procese sau produse si servicii in conformitate cu cerintele. Consiliul
Judetean Salaj pastreaza informatii documentate ale acestor activitati si ale oricaror actiuni
necesare care decurg din evaluari.

Consiliul Judeten Salaj determind, colecteaza si analizeaza datele corespunzatoare
generate de activitatile de masurare si monitorizare sau din alte surse pentru a demonstra
adecvarea si eficacitatea SMC si pentru a evalua unde se poate aplica imbunatatirea
continua a SMC.

Analiza datelor furnizeaza informatii referitoare la:

satisfactia clientului;

conformitatea cu cerintele produsului sau ale serviciului;

- caracteristicile si tendintele proceselor si produselor inclusiv oportunitatile
pentru actiuni corective;

- furnizori;

- rapoarte de audit intern sau extern;

- alte date ce pot fi folosite pentru imbunatatirea continua a eficacitatii SMC.

Neconformitatile se pot identifica prin:

- audit intern sau extern;

- controale curente si analiza de date;

- anchete la evaluarea satisfactiei clientilor;

- deficiente aparute in  functionarea  echipamentelor, in calitatea

produsului/serviciului, etc;

- analiza reclamatiilor clientilor;

- analiza derisc;

- monitorizarea si masurarea proceselor.

Proprietarii de proces la care se identificd produs/serviciu neconform pdastreaza
inregistrari ale remedierilor sau derogarilor. Cand produsul/serviciul neconform este
corectat, acesta trebuie sa fie reverificat pentru a se demonstra ca este conform cu cerintele
specificate.

4.2 DOCUMENTATIA SISTEMULUI DE MANAGEMENT
e SR ENISO9001:2015 - Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte.
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e SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si

vocabular.

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata.

e Ordinul SGG 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, Publicat in Monitorul Oficial nr. 387 din 7 mai 2018.

e Regulamentul de Organizare si functionare al Consiliului Judetean Salaj.

e Codul de etica si conduita al Consiliului Judetean Salaj.

e Hotarari ale Consiliului Judetean.

e Dispozitii ale Presedintelui Consiliului Judetean Salaj.

e Regulament Intern

4.3 PROCESELE SISTEMULUI DE MANAGEMENT

Consiliul Judetean Salaj a identificat procese care influenteaza conformitatea
serviciului sdau cu cerintele (lucrari cu terti), In acest sens intitutia asigurand un control
adecvat si rezonabil asupra unor astfel de procese, prin evaluarea furnizorilor sdi de servicii
si lucrari conform procedurilor privind derularea contractelor de achizitii publice.

Conform listei proceselor proceselor SMC, valabila la data de 23.05.2019, la Consiliul
Judetean Salaj au fost identificate 4 tipuri de procese:

1. PROCESE DE MANAGEMENT GENERAL/ LEADERSHIP

@ "o o0 oo

Asigurarea consultantei juridice si reprezentarea autoritatii publice
Gestionarea resurselor umane

Urmarirea si Executia Creantelor

Achizitii publice

Urmarirea contractelor

Relatii Internationale, Cooperare si Afaceri Europene

Depunerea, implementarea, monitorizarea si raportarea implementarii
proiectelor cu finantare nerambursabila

Fundamentarea, elaborarea, aprobarea si actualizarea bugetului

2. PROCESE DE OPERERE/ REALIZAREA SERVICIULUI DE ADMINISTRATIE PUBLICA
LOCALA

a.

Derulare investitii si lucrari publice

b. Tncasarea si evidenta impozitelor si taxelor

@ o oo

Amenajarea Teritoriului si Urbanism

Disciplina in Constructie

Monitorizarea respectarii prevederilor de protectia mediului
Proiectare

Administrarea Patrimoniului Public si Privat al Judetului Salaj
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3. PROCESE SUPORT

Transport public local

Organizarea si conducerea contabilitatii

Controlul financiar preventiv propriu

Administrarea sistemului informatic

ntretinere cl&diri si curdtenia in spatiile Consiliului Judetean Silaj
Coordonarea activitatii de registratura; Arhivarea documentelor

D Q0T W

4. PROCESE DE MONITORIZARE, MASURARE, ANALIZA SI IMBUNATATIRE

Audit intern al calitatii

Neconformitati. Actiuni corective

Managementul riscurilor si oportunitatilor

Planificarea anuala a activitatii de audit public intern;

Efectuarea misiunilor de audit public intern si evaluarea interna a
activitatii de audit public intern

f. Raportarea anuala a activitatii de audit public intern

© oo oo

Harta si interactiunile proceselor in cadrul Consiliului Judetean Salaj sunt prezentate
in Anexa 2 a prezentului manual.

CAPITOLUL 5
RESPONSABILITATEA MANAGEMENTULUI

5.1 ANGAJAMENTUL MANAGEMENTULUI

Prin DECLARATIA DE POLITICA SI ANGAJAMENTUL PRESEDINTELUI CONSILIULUI
JUDETEAN SALAJ privind sistemul de management al calitdtii, Conducerea Consiliului
Judetean Sdalaj hotaraste proiectarea, implementarea si mentinerea unui sistem de
management al calitatii Tn conformitate cu standardul 1SO 9001:2015 si se angajeaza pentru
imbunatatirea continuda a eficacitatii acestuia in baza caruia urmareste sa dezvolte
urmatoarele obiective generale:

e Elaborarea documentelor sistemului de management al calitatii prin implementarea
proiectului "Implementarea sistemului de management al calitatii si performantei
conform SR EN ISO 9001:2015 in cadrul Consiliului Judetean Salaj" cod SIPOCA
/SMIS 2014: 472/119429, proiect finantat prin Programul Operational Capacitate
Administrativa

e Certificarea sistemului de management al calitatii in conformitate cu cerintele 1SO
9001:2015 - "Sisteme de management al calitatii. Cerinte".
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e Realizarea serviciilor publice de interes judetean, in conditii de transparenta,
legalitate, eficacitate si eficienta, care sa satisfaca necesitatile, asteptarile si
cerintele comunitatii judetene.

e Conformarea cu cerintele legale si reglementare aplicabile tuturor proceselor si
activitatilor din Consiliul Judetean Salaj si promovarea principiilor dezvoltarii durabile.

e Instruirea si constientizarea personalului privind managementul calitatii.

e Promovarea abordarii bazate pe proces, a gandirii bazate pe risc si a imbunatatirii
continue pentru serviciile prestate.

e Dezvoltarea unei strategii de management al riscului pentru a sustine si a consolida
angajamentul fata de reusita misiunii institutiei, a valorilor strategice si a obiectivelor
stabilite.

Obiectivele generale in domeniul calitatii sunt corelate cu obiectivele masurabile si

indicatorii de performanta stabilite la fiecare nivel si functie relevanta din cadrul organizatiei,
a caror realizare se analizeaza pentru adecvarea continua a politicii.

Politica si obiectivele referitoare la calitate sunt compatibile cu contextul si directia
strategica a Consiliului Judetean Salaj, acestea fiind comunicate in cadrul organizatiei,
intelese si aplicate de catre toti salariatii.

5.2 ORIENTAREA CATRE CLIENT

Avand in vedere DECLARATIA DE POLITICA SI ANGAJAMENTUL PRESEDINTELUI
CONSILIULUI JUDETEAN SALAJ, principald directie a politicii manageriale este satisfacerea
cerintelor cetatenilor si a comunitatii locale din judetul Salaj, cu respectarea obligatiilor de
conformare pentru serviciile publice de interes judetean.

5.3 POLITICA REFERITOARE LA CALITATE, MEDIU

Politica si obiectivele strategice Tn domeniul calitatii si mediului sunt definite in
DECLARATIA DE POLITICA SI ANGAJAMENTUL PRESEDINTELUI CONSILIULUI JUDETEAN SALAJ.
Continutul acestora este stabilit in deplind concordantd cu cerintele legale si de
reglementare aplicabile, in deplina concordanta cu necesitatile si interesele Consiliului
Judetean Salaj si clientilor, precum si cu celelalte politici din cadrul autoritatii publice
(politica financiara, bugetara, de personal, de dezvoltare etc.).

Politica referitoare la calitate si mediu este comunicata inteleasa si aplicata intreg
personalului aparatului propriu de specialitate care desfasoara activitati cu impact asupra
calitatii serviciilor, in principal, prin realizarea urmatoarelor activitati:

= prezentarea politicii si obiectivelor in cadrul unor activitati de informare si instruire;
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» afisarea “Declaratiei DECLARATIA DE POLITICA SI ANGAJAMENTUL PRESEDINTELUI
CONSILIULUI JUDETEAN SALAJ” n zonele functionale si/sau in zonele de acces si
difuzarea controlata la nivelul compartimentelor;

Politica referitoare la calitate si mediu este comunicata si accesibila cetatenilor prin

publicarea pe site-ul Consiliului Judetean Salaj.

Presedintele Consiliului Judetean va aloca resursele necesare, materiale si umane,
pentru a se asigura implementarea politicii Tn domeniul calitatii si mediului si realizarea
obiectivelor.

CAPITOLUL 6
MANAGEMENTUL RESURSELOR

6.1 ASIGURAREA $I UTILIZAREA RATIONALA A RESURSELOR

Presedintele Consiliului Judetean Salaj, prin managementul de la cel mai inalt nivel,
asigura resursele necesare pentru:

- implementarea si mentinerea SMC si imbunatatirea eficacitatii acestuia;
- cresterea satisfactiei clientilor si indeplinirea cerintelor acestora;
- Tmbunatatirea continua a performantelor.

Consiliul Judetean Salaj identifica si pune la dispozitie necesarul de resurse:

pentru proiectarea, implementarea si mentinerea SMC,
pentru cresterea satisfactiei clientilor,

pentru desfasurarea proceselor in conditii optime,

pentru satisfacerea propriului personal si a colaboratorilor sai.
Resursele necesare pentru desfasurarea proceselor sunt constituite din:

- resurse umane,
- resurse financiare,
- infrastructura,

- echipamente,

- logistica.

6.2 RESURSE FINANCIARE
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Tn vederea furnizirii resurselor financiare necesare desfasurarii propriei activitati, a
fost documentata si implementata ,,Procedura operationald - Fundamentarea, elaborarea si
aprobarea actualizarea bugetului”.

6.3 RESURSE UMANE

Managementul la cel mai Tnalt nivel al Consiliului Judetean Salaj considera ca
personalul propriu este cea mai importanta resursa a institutiei.

Personalul care efectueaza activitati la nivelul autoritatii trebuie sa fie competent din
punct de vedere al studiilor, al instruirii, al abilitatii si experientei adecvate. Cerintele privind
competenta personalului Consiliului Judetean Salaj, studiile, instruirile, abilitatile si
experienta necesare sunt stabilite Tn fisele postului. Dovezile obiective privind realizarea
cerintelor din fisele postului sunt pastrate de catre Compartimentul Gestionarea Resurselor
Umane si a Functiilor Publice in dosarul fiecarui angajat.

Managementul Tmbunatateste atat eficacitatea, cat si eficienta institutiei, inclusiv a
SMC, prin implicarea si sustinerea personalului. Pentru a ajuta la realizarea obiectivelor de
imbunatatire a performantei, organizatia incurajeaza implicarea si dezvoltarea personalului
prin:

- furnizarea instruirii permanente;

- definirea responsabilitatilor si autoritatilor personalului;

- stabilirea obiectivelor individuale si de echipa;

- facilitarea implicarii in stabilirea obiectivelor si in luarea deciziilor;

- facilitarea unei comunicari deschise, in ambele sensuri, a informatiei;

- crearea conditiilor care sa incurajeze inovatia si aportul personal;

- asigurarea lucrului in echipa;

- comunicarea sugestiilor si opiniilor.

Mentinerea competentei si perfectionarea propriului personal este cel mai important

deziderat al conducerii Consiliului Judetean Salaj.

Identificarea nevoilor si necesitatilor de instruire ale propriului personal este
documentata in Procedura operationald ,, Gestionarea Resurselor Umane”. Astfel, prin Planul
anual de instruire, institutia se asigura de pregatirea propriului personal la un nivel superior,
necesar pentru a satisface cerintele clientilor sai.

6.4 INFRASTRUCTURA $I MEDIUL DE LUCRU

Consiliul Judetean Salaj determina, asigura si mentine o infrastructura
corespunzatoare pentru desfasurarea proceselor sale si pentru asigurarea conformitatii
serviciilor: echipamente hardware si software (computere, laptopuri, imprimante,
copiatoare, multifunctionale), lista parc auto; lista echipamente si resurse IT.
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Birourile, in functie de specificul activitatii, sunt dotate cu mobilier, echipamente de
telecomunicatie (telefon, fax, etc.), tehnica de calcul (computere), birotica (copiatoare,
imprimante). Toate aceste utilitati indeplinesc normele de securitate si ergonomie cerute de
domeniul de activitate.

Consiliul Judetean Salaj determina si controleaza mediul de lucru astfel incat acesta sa
nu afecteze conformitatea serviciului. Consiliul Judetean Salaj dispune de un mediu adecvat
pentru desfasurarea activitatilor, care tine cont atat de factorii sociali, psihologici, cat si fizici,
birouri dotate cu aer conditionat, incalzire termoficare, grupuri sanitare cu apa curenta.

Mediul de lucru influenteaza atat motivatia, satisfactia, dezvoltarea si performantele
angajatilor, cat si calitatea serviciilor. De asemenea, poate influenta aptitudinea personalului
de a contribui la realizarea obiectivelor propuse. Sunt considerati factori umani susceptibili
de a influenta mediul de lucru:

- metodele de lucru;

- deontologia profesional3;

- regulile de securitate a muncii;

- ergonomia;

- dotari pentru personal;

- relatiile interpersonale.

Pentru a mari performanta organizatiei, responsabilii de proces analizeaza problemele

legate de mediul de lucru, astfel incat sa se asigure ca acesta are o influenta pozitiva asupra
motivarii si performantei angajatilor.

Informatiile referitoare la mediul de lucru vor constitui date de intrare pentru analiza
conducerii.

CAPITOLUL 7
REALIZAREA MASURILOR DE PREVENIRE $| COMBATERE CORUPTIE

7.1 PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND AVERTIZORII DE INTEGRITATE
CONTINUTUL PROCEDURII

7.1.1 Scopul procedurii operationale

1.1. Prezenta procedura reglementeaza unele masuri privind protectia
persoanelor care au reclamat ori au sesizat incalcari ale legii in cadrul
Consiliului Judetean Salaj;

1.2. D3 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv Tn conditii de fluctuatie a
personalului;

CONSILIUL JUDETEAN SALAJ
Proiect cofinantat din Fondul Social European
prin Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

—@')---

WWW.pocCa.ro



UNIUNEA EUROPEANA

* * %

*
*

L

Fondul Social European

*
Programul Operational Capacitate Administrativd
Competenta face diferenta!

Instrumente Structurale
2014-2020

1.4.  Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe Presedinte/decident, in luarea deciziei;

1.5. Stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea, contrasemnarea si
aprobarea actelor care au caracter juridic/documentelor aferente acestei
activitati;

1.6.  Stabileste pasii de urmat pentru persoanele care, potrivit Legii nr. 571/2004,
reclama ori sesizeaza incalcari ale legii in cadrul Consiliului Judetean Salaj.

7.1.2 Domeniu de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedura se aplica persoanelor care fac o sesizare in conformitate cu Legea

nr. 571/2004 (avertizare in interes public) si care este incadrata in Consiliul Judetean Salaj.

7.1.3 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

7.1.3.1. Reglementari internationale

Carta europeana a Administratiei Locale;

Regulamentul (UE) 2016/679 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);
SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte.

SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular.

SR EN ISO 19011:2011 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management.

7.1.3.2. Legislatie primara

Codul Administrativ;

Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Lege nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

Lege 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;
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e Llege nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Llege nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si Tn mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei;

e O0.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor
aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice
nationale aferente acestora;

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata;

e Lege nr. 202/2002, republicatd, privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati.

7.1.3.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

e H.G. 583/2016 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
transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare,
precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public;

e Dispozitii emise de Presedintele Consiliului Judetean;

e Codul de etica si conduita al Consiliului Judetean Salaj.

e Hotarari ale Consiliului Judetean.

e Organigrama Consiliului Judetean Salaj / Statul de functii;

e Regulamentul de Organizare si Functionare al Consiliului Judetean Salaj;

e Regulamentul Intern;

e Note de serviciu;

7.1.4 Definitii si abrevieri

7.1.4.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationald - prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la aspectul procesual

Editie a unei proceduri - forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

Revizia in cadrul unei editii - actiunile de modificare, addaugare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate
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Compartiment - Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv
institutie/structura fara personalitate juridica aflata in subordinea, coordonarea sau sub
autoritatea entitatii;

Conducdtor compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef
Birou;

Procedurd documentatd - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri
de sistem si proceduri operationale;

avertizare in interes public - sesizarea facuta cu buna-credinta cu privire la orice fapta care
presupune o Iincalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei
administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

avertizor - persoana care face o sesizare conform Legii nr. 571/2004 si care este incadrata in
cadrul Consiliului Judetean Salaj;

comisie de disciplind - orice organ insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara, prevazut
de lege sau de regulamentul de organizare si functionare a Consiliului Judetean Salaj;
infractiuni de coruptie - infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in
legatura cu serviciul

7.1.4.2 Abrevieri ale termenilor

P.O. - Procedura operationala
HCJ — Hotadrare Consiliul Judetean
O.N.P.M. - Oficiul National pentru Protectia Martorilor

7.1.5 Descrierea procedurii

7.1.5.1. Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt urmatoarele:

a) principiul legalitdtii, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice si alte
unitati prevazute de lege au obligatia de a respecta drepturile si libertatile cetatenilor,
normele procedurale, libera concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor
publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia, in intelesul prezentei legi,
ordinea de drept, integritatea, impartialitatea si eficienta autoritatilor publice si institutiilor
publice, precum si a celorlalte unitati prevazute de lege sunt ocrotite si promovate de lege;

c) principiul responsabilitdtii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari
ale legii este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principiul nesanctiondrii abuzive, conform cdruia nu pot fi sanctionate persoanele
care reclama ori sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni
inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. Tn cazul avertizirii in interes public,
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nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de natura sa impiedice avertizarea
in interes public;

e) principiul bunei administrdri, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice si
celelalte unitati prevazute de lege sunt datoare sa isi desfasoare activitatea in realizarea
interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficienta, eficacitate si
economicitate a folosirii resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si Tncurajat actul de avertizare in
interes public cu privire la aspectele de integritate publica si buna administrare, cu scopul de
a spori capacitatea administrativa si prestigiul autoritatilor publice, institutiilor publice si al
celorlalte unitati prevazute de lege;

g) principiul echilibrului, conform cdruia nici o persoand nu se poate prevala de
prevederile prezentei legi pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara pentru
o fapta a sa mai grava;

h) principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotitda persoana incadrata intr-o
autoritate publica, institutie publica sau in alta unitate bugetara dintre cele prevazute de
lege, care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie
o incdlcare a legii.

7.1.5.2. Definitii si termeni

Prezenta procedura reglementeaza unele masuri privind protectia persoanelor care
au reclamat ori au sesizat incalcari ale legii in cadrul autoritatii publice.

Avertizorul de integritate este persoana care sesizeaza cu buna credinta incalcari ale
legii, si care poate fi:

a) functionar public - persoana investita, prin numire intr-o functie publica din structura unei
autoritati sau institutii publice, cu prerogative in realizarea competentei acestora, in regim
de putere publica, avand ca scop realizarea unui interes public,

b) personal contractual - conform Codului Muncii,
Faptele care pot constitui subiectul unei avertizari de integritate:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legatura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu
sau n legatura cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unitatilor
prevazute;

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;  e) folosirea
abuziva a resurselor materiale sau umane;
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f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese
sau numite politic;

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;
h) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;
i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incadlcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

[) emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al autoritatilor
publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati;

n) incdlcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si
cel al ocrotirii interesului public.

7.1.5.3 Personalul implicat in realizarea activitatii

Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, poate fi
facuta, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

b) conducatorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din care face
parte persoana care a incadlcat prevederile legale sau in care se semnaleaza practica ilegala,
chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

c) comisiei de disciplina sau alte organisme similare din cadrul Consiliului Judetean Salaj;

7.1.5.4 Documente utilizate si circuitul acestora
7.1.5.4.1. Documente

a) Dispozitie conducdtor autoritate/institutie publica privind constituirea Comisiei de
discipling;

b) Nota informativa;

c) alte documente (sesizare, plangere, petitie, acte doveditoare etc.) care indeplinesc
conditiile prevazute de Legea nr. 571/2004, anume, o sesizare facutd cu buna-credinta cu
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privire la orice fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei.

7.1.5.5 Resurse
7.1.5.5.1 Resurse materiale
- spatiu necesar desfasurarii activitatii comisiei si mobilierul adecvat;

- PC, acces la internet, mijloace moderne de comunicare (telefon, posta electronica
etc), imprimanta;

- rechizite, birotica.

7.1.5.5.2 Resurse financiare

- din bugetul local vor fi asigurate resursele financiare necesare pentru implementarea
procedurii

7.1.5.5.3 Resurse umane

- Comisia de disciplina care cerceteaza disciplinar, conform prevederilor legale,
aspectele semnalate.

7.1.5.6 Mod de lucru

Pasul 1 Sesizarea cu buna-credinta cu privire la orice fapta care presupune o incalcare a
legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei,
eficacitatii, economicitatii si transparentei

Sesizarea  sefului ierarhic al persoanei care a incdlcat prevederile legale sau seful
compartimentului in care se constata practica ilegala;

Sesizarea conducatorului autoritatii publice/institutiei publice din care face parte persoana
care a incalcat prevederile legale sau in care se semnaleaza practica ilegal3, chiar daca nu se
poate identifica exact faptuitorul;

Sesizarea comisiei de disciplind constituitd in cadrul autoritatii publice/institutiei publice din
care face parte persoana care a incalcat legea, sau alte organisme similare.

Pasul 2 Protectia avertizorului de integritate
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n fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazd de protectie,
dupd cum urmeazi®:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, pana la proba
contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de
disciplina sau alte organisme similare din cadrul autoritatilor publice, institutiilor publice sau
al altor unitati au obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei
profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a autoritatii publice,
institutiei publice sau a unitatii bugetare, cu cel putin 3 zile lucratoare Tnhaintea sedintei, sub
sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate;

c¢) In situatia Tn care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplina
sau alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea;

d) in cazul avertizarilor in interes public, prevazute la art. 5 lit. a) si b) din Legea nr. 571/2004
privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati
care semnaleaza incalcari ale legii:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legatura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu
sau Tn legatura cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. (1) si (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind
protectia martorilor:

- O.N.P.M. are obligatia de a intocmi o schema de sprijin pentru fiecare martor
protejat, care sa cuprinda masuri de protectie si asistenta, precum si obligatia de a le
implementa;

- O masura de protectie ce poate fi prevazuta, singura sau cumulate cu alte masuri, in
cadrul schemei de sprijin este cea de protectie a datelor de identitate a martorului
protejat.

Pasul 3 Activitati alternative in cadrul activitatii procedurate

a) Sesizarea instantelor de judecata sau a organelor de urmarire penalda de catre
conducerea autoritatii/institutiei publice din care face parte persoana care a incalcat
prevederile legale sau in care se semnaleaza practica ilegald, daca, ca urmare a
sesizarii facute de catre avertizorul de integritate, aceste incalcari ale prevederilor

® Regulamentul Intern al CJ S3laj, Capitolul X - PROTECTIA PERSONALULUI DIN CADRUL INSTITUTIEI CARE SEMNALEAZA
TNCALCARI ALE LEGII (AVERTIZORII PUBLICI)
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legale sau practici ilegale atrag, conform prevederilor legale, sesizarea instantelor de
judecata sau a organelor de urmarire penal3;

b) Tn litigiile de muncd sau in cele privitoare la raporturile de serviciu, daci instanta
dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unui avertizor,
daca sanctiunea a fost aplicata ca urmare a unei avertizari in interes public, facuta cu
buna-credintd, se iau masuri pentru punerea in aplicare a masurii dispuse;

c) Dispunerea sanctiunii administrative se face asigurandu-se proportionalitatea
sanctiunii aplicate avertizorului pentru o abatere disciplinard, prin compararea cu
practica sanctiondrii sau cu alte cazuri similare din cadrul aceleiasi autoritati
publice/institutii publice, pentru a inlatura posibilitatea sanctionarii ulterioare si
indirecte a actelor de avertizare in interes public, protejate prin prezenta lege.

7.1.6 Atributii si responsabilitati in derularea procedurii

7.1.6.1. Presedinte:
a) Dispune, prin act administrativ, constituirea Comisiei de disciplina;

b) Sesizeaza instantele de judecata sau organele de urmarire penald daca, ca urmare a
sesizarii facute de catre avertizorul de integritate, aceste incalcari ale prevederilor legale sau
practici ilegale atrag, conform prevederilor legale, sesizarea instantelor de judecata sau a
organelor de urmarire penal3;

c) Daca instanta dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unui
avertizor, daca sanctiunea a fost aplicata ca urmare a unei avertizari in interes public, facuta
cu buna-credintd, ia masuri pentru punerea in aplicare a masurii dispuse;

d) la masuri astfel incat dispunerea sanctiunii administrative aplicate avertizorului pentru o
abatere disciplinara, sa se faca prin compararea cu practica sanctionarii sau cu alte cazuri
similare din cadrul aceleiasi autoritati publice/institutii publice, proportional cu sanctiunile
similare, pentru a inlatura posibilitatea sanctionarii ulterioare si indirecte a actelor de
avertizare in interes public, protejate prin prezenta lege.

7.1.6.2. Comisia de disciplina

a) Comisiile de discipling, ca structura deliberativa, fara personalitate juridica, independenta
in exercitarea atributiilor ce-i revin, are competenta de a analiza faptele functionarilor
publici sesizate ca abateri disciplinare si de a propune modul de solutionare, prin
individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile sau clasarea sesizarii, dupa caz.

7.2 PROCEDURA OPERATIOANLA — DECLARAREA CADOURILOR

CONTINUTUL PROCEDURII
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7.2.1 Scopul procedurii operationale

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii privind declararea cadourilor, modul de
constituire, componenta, atributiile si procedura de lucru ale comisiilor de evaluare si
inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei, compartimentele si persoanele implicate;

1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe Presedinte/decident, in luarea deciziei;

1.5 Stabileste responsabilitatile privind Tntocmirea, avizarea, contrasemnarea si
aprobarea actelor care au caracter juridic/documentelor aferente acestei activitati;

1.6 Stabileste pasii de urmat pentru persoanele care au calitatea de demnitar
public, persoanele cu functii de conducere si de control, functionarii publici din institutie
precum si celelalte persoane care au obligatia sa-si declare averea, potrivit legii, si care au
obligatia de a declara si prezenta la conducatorul institutiei, in termen de 30 de zile de la
primire, bunurile pe care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei.

7.2.2. Domeniu de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedura privind declararea cadourilor se aplica alesilor locali,
functionarilor publici si persoanelor cu functii de conducere si de control din cadrul
Consiliului Judetean Salaj.

7.2.3 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

7.2.3.1. Reglementari internationale

e Carta europeana a Administratiei Locale;

e Regulamentul (UE) 2016/679 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);

e SRENISO9001:2015 - Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte.

e SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular.

e SRENISO 19011:2011 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management.
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7.2.3.2. Legislatie primara

e Codul Administrativ;

e Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Lege 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;

e Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Lege nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

e Lege nr.554/2004 legea contenciosului administrativ;

e Lege 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;

e Llege nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Lege nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

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

e Lege nr. 202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati.

7.2.3.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

e Hotdrare nr. 1.126 din 15 iulie 2004 pentru aprobarea Regulamentului de punere in
aplicare a Legii 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;

e Ordin nr. 1.262 din 27 iulie 2006 privind stabilirea conturilor deschise la unitatile
Trezoreriei Statului, in care se achita sumele prevazute la art. 2 alin. (3) si (5) din
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;

e H.G. 583/2016 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
transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare,
precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public;

e Dispozitii emise de Presedintele Consiliului Judetean;

e Organigrama Consiliului Judetean Salaj / Statul de functii;

e Regulamentul de Organizare si Functionare al Consiliului Judetean Salaj;
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e Regulamentul Intern;
e Note de serviciu;

7.2.4 Definitii si prescurtari

7.2.4.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationald - prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la aspectul procesual

Editie a unei proceduri - forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

Revizia in cadrul unei editii - actiunile de modificare, adaugare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate

Compartiment - Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv
institutie/structura fara personalitate juridica aflata in subordinea, coordonarea sau sub
autoritatea entitatii;

Conducdtor compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef
Birou;

Procedurd documentatd - modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri
de sistem si proceduri operationale;

7.2.4.2. Abrevieri ale termenilor

P.O. - Procedura operationala
HCJ — Hotarare Consiliul Judetean

7.2.5 Descrierea procedurii

Prezenta Procedura Operationala stabileste modalitatea in care se aplica, la nivelul
Consiliului Judetean Salaj, prevederile Legii 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.

7.2.5.1 Principiile care stau la baza declararii cadourilor
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Egalitatea de sanse si de tratament’ - are la baz3 participarea depling si efectivi a
fiecarei persoane la viata economica si sociala, fara deosebire pe criterii de sex, origine
rasiald sau etnica, religie sau convingeri, dizabilitati, varsta sau orientare sexuala.

Egalitatea de sanse si de tratament reprezinta un drept fundamental si o valoare de
baza a Uniunii Europene, stipulata in articolul 8 al Tratatului privind Functionarea Uniunii
Europene (versiunea consolidata).

Totodata, egalitatea de gen, nediscriminarea, precum si asigurarea accesibilitatii
reprezinta o conditie necesara pentru o crestere inteligentd, sustenabild si incluziva.
Fondurile Europene Structurale si de Investitii reprezinta principalul instrument financiar al
Uniunii Europene menit sa sprijine implementarea acestor obiective.

Egalitatea de gen — care presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare
pentru ambele sexe Tn toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul
inegalitatii de gen, nu a diferentelor de gen, si urmareste promovarea participarii depline a
femeilor si barbatilor in societate.” Consiliul European

Nediscriminarea — ,Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertatile
proclamate in prezenta Declaratie fara nici un fel de deosebire ca, de pilda, deosebirea de
rasa, culoare, sex, limba, religie, opinie politica sau orice altd opinie, de origine nationala sau
sociald, avere, nastere sau orice alte Tmprejurari.” Declaratia Universala a Drepturilor
Omului, art. 2.

7.2.5.2 Definitii si termeni

Potrivit art. 1 alin (1) si alin (2) din 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:

(1) Persoanele care au calitatea de demnitar public si cele care detin functii de
demnitate publica, ..... , persoanele cu functii de conducere si de control,
functionarii publici din cadrul autoritatilor si institutiilor publice sau de interes
public, precum si celelalte persoane care au obligatia sa-si declare averea, potrivit
legii, au obligatia de a declara si prezenta la conducatorul institutiei, in termen de
30 de zile de la primire, bunurile pe care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor
activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei.

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1):

a) medaliile, decoratiile, insignele, ordinele, esarfele, colanele si altele asemenea,
primite Tn exercitarea demnitatii sau a functiei;

7 Ghid privind integrarea temelor orizontale in cadrul proiectelor finantate din Fondurile Europene Structurale
si de Investitii 2014-2020, Egalitatea de sanse si de tratament, https://www.fonduri-
ue.ro/images/files/documente-relevante/orientari_beneficiari/Ghid.egalitate.sanse.l.pdf
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b) obiectele de birotica cu o valoare de pana la 50 euro.

Persoanele care au calitatea de demnitar public si cele care detin functii de
demnitate publica, persoanele cu functii de conducere si de control, functionarii publici din
cadrul autoritatilor si institutiilor publice sau de interes public, precum si celelalte persoane
care au obligatia sa-si declare averea au obligatia, cu ocazia participarii la diverse
reuniuni/simpozioane/seminarii/evenimente/cursuri, sa declare cadourile primite in masura
in care acestea indeplinesc conditiile legale de declarare.

Potrivit art. 3 din 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, ”la sfarsitul fiecarui an, autoritatile, institutiile publice sau persoanele juridice
publica lista cuprinzand bunurile depuse potrivit prezentei legi si destinatia acestora, pe
pagina de Internet a persoanei juridice respective ori in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
a lll-a. Cheltuielile de publicare se suporta de persoana juridica din care fac parte persoanele
prevazute la art. 1”.

Potrivit Prevederilor Legii 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, persoanele care, potrivit legii au obligatia
declararii averilor si interelor, sunt obligate sa declare ”Cadouri, servicii sau avantaje primite
gratuit sau subventionate fatd de valoarea de piatd din partea unor persoane, organizatii,
societdti comerciale, regii autonome, companii/societdti nationale sau institutii publice
romdnesti sau strdine, inclusiv burse, credite, garantii, decontdri de cheltuieli, altele decdt
cele ale angajatorului, a cdror valoare individuald depdseste 500 de euro”. Se excepteaza de
la declarare cadourile si tratatiile uzuale primite din partea rudelor de gradul | si al ll-lea.

7.2.5.3 Personalul implicat in realizarea activitatii

- Persoanele care au calitatea de demnitar public si cele care detin functii de
demnitate publica, persoanele cu functii de conducere si de control, functionarii
publici din cadrul autoritatilor si institutiilor publice sau de interes public, precum si
celelalte persoane care au obligatia sa-si declare averea;

- membrii comisiilor constituite, prin decizie a conducatorului institutiei, pentru
evaluarea si inventarierea bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice.

7.2.5.4 Documente utilizate si circuitul acestora

7.2.5.4.1. Documente

CONSILIUL JUDETEAN SALAJ
Proiect cofinantat din Fondul Social European
prin Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

\
(__,/---

WWW.pocCa.ro


http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/110133

UNIUNEA EUROPEANA

PCCA -«

Programul Operational Capacitate Administrativd
Competenta face diferenta!

Fandul Social European e sz

a) Dispozitie conducator institutie privind constituirea Comisiei de evaluare si
inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei publice;

b) Declaratie bunuri primite cu titlu gratuit;

c) Proces-verbal evaluare si inventariere, prin care se evalueaza si inventariaza bunul
gratuit respectiv;

d) Proces-verbal restituire primitor, prin care se restituie primitorului bunul gratuit
daca acesta valoreaza pana in 200 euro;

e) Proces-verbal pastrare primitor prin achitare diferenta, in cazul in care valoarea
bunului gratuit este mai mare decat echivalentul a 200 euro, persoana care a primit bunurile
poate solicita pastrarea lor, platind diferenta de valoare;

f) Proces-verbal pastrare in patrimoniu, in cazul in care primitorul doreste ramanerea
bunului in patrimoniul institutiei;

g) Registru bunuri primite cu titlu gratuit, in care se consemneaza bunurile primite cu
titlu gratuit in cursul unui an calendaristic;

h) Lista bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei si depuse la Comisia de evaluare din cadrul Consiliului
Judetean Salaj in anul calendaristic respectiv.

7.2.5.4.2. Circuitul documentelor

a) Conducatorul institutiei dispune, prin act administrativ, constituirea Comisiei de
evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice;

b) Tn termen de 30 zile de la primire persoanele cérora li se aplica prezenta procedura
au obligatia de a declara si prezenta la conducatorul institutiei, bunurile pe care le-au
primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului
sau a functiei prin intermediul declaratiei, anexa la procedura;

c) Comisia se reuneste si prin intermediul procesului-verbal evaluare si inventariere, se
evalueaza si inventariaza bunul gratuit respectiv, si in functie de caz:

1) se restituie primitorului bunul gratuit daca acesta valoreaza pana in 200
euro, prin proces-verbal restituire primitor;

2) in cazul in care valoarea bunului gratuit este mai mare decat echivalentul a
200 euro, persoana care a primit bunurile poate solicita pastrarea lor,
platind diferenta de valoare, prin proces-verbal pdstrare primitor achitare
diferenta;

3) 1n cazul in care primitorul doreste ramanerea bunului in patrimoniul
institutiei, se intocmeste proces-verbal pastrare in patrimoniu.

d) Registru bunuri primite cu titlu gratuit, Tn care se consemneaza bunurile primite cu

titlu gratuit in cursul unui an calendaristic;
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e) La finalul anului se publica lista bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei si depuse la Comisia de
evaluare din cadrul Consiliului Judetean Salaj in anul calendaristic respectiv.

7.2.5.5 Resurse
7.2.5.5.1 Resurse materiale
- spatiu necesar desfasurarii activitatii comisiei si mobilierul adecvat;

- PC, acces la internet, mijloace moderne de comunicare (telefon, posta electronica
etc), imprimanta;

- rechizite, birotica.

7.2.5.5.2 Resurse financiare

- din bugetul local vor fi asigurate resursele financiare necesare pentru implementarea
procedurii

7.2.5.5.3 Resurse umane

Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice constituita la
nivelul Consiliului Judetean Salaj. Comisia va avea in componenta 3 persoane de
specialitate din institutie din care unul are calitatea de presedinte. Mandatul
membrilor comisiei este de 3 ani si poate fi reinnoit o singura data.

7.2.5.6 Mod de lucru
Pasul 1 Constituirea Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit

Conducatorul institutiei dispune prin act administrativ constituirea Comisiei de
evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol
in exercitarea mandatului sau a functiei publice. Comisia este alcatuita din 3 persoane de
specialitate din institutie din care unul are calitatea de presedinte. Mandatul membrilor
comisiei este de 3 ani si poate fi reinnoit o singura data.

Cu 30 de zile Tnainte de expirarea mandatului membrilor comisiei se vor lua masuri
pentru constituirea noii comisii.

Membrii comisiei desfasoara activitati de informare si prevenire prin intermediul
pliantelor, fluturasi si e-mail la nivelul Consiliului Judetean Salaj.
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Pentru evaluarea gradului de cunoastere a declararii cadourilor membrii comisiei
aplica chestionare ce contin intrebari privind dispozitiile legale referitoare la declararea
cadourilor. Chestionarele pot fi administrate si electronic.

Pasul 2 Declararea si prezentarea bunurilor cu titlu gratuit

in termen de 30 zile de la primire persoanele cirora li se aplica prezenta procedura au
obligatia de a declara si prezenta la conducatorul institutiei, bunurile pe care le-au primit cu
titlu gratuit Tn cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei prin
intermediul declaratiei, anexa la procedura.

Declaratia impreuna cu bunul/bunurile primite se inainteaza de indata comisiei.
Declaratia trebuie sa cuprinda:

a) numele, prenumele, locul de munca si functia detinuta de persoana in cauza;

b) descrierea in detaliu a bunului predat;

c) descrierea imprejurarilor in care a primit bunul si persoana de la care a primit bunul;
d) doresc/nu doresc sa pastrez bunul/bunurile;

e) data si semnatura.

Declaratia se formuleaza in scris si este insotita de bunul/bunurile ce vor fi predate.

Pasul 3 Comisia evalueaza si inventariaza bunurile

Comisia se reuneste si evalueaza de indata bunurile avandu-se in vedere, de regula,
pretul pietei. Pentru evaluare se pot consulta experti in domeniu, selectati in conditiile legii.
Se intocmeste proces-verbal evaluare si inventariere.

n functie de caz:

a) se restituie primitorului bunul gratuit daca acesta valoreaza pana in 200 euro, prin
proces-verbal restituire primitor;

b) in cazul in care valoarea bunului gratuit este mai mare decat echivalentul a 200
euro, persoana care a primit bunurile poate solicita pastrarea lor, platind diferenta de
valoare, prin proces-verbal pastrare primitor achitare diferenta;

¢) n cazul in care primitorul doreste ramanerea bunului in patrimoniul institutiei, se
intocmeste proces-verbal pastrare in patrimoniu.

Pasul 4 inregistrarea si evidenta statistica, cantitativa si valoricd a bunurilor primite cu titlu
gratuit
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Bunurile pot ramane n patrimoniul institutiei sau pot fi transmise cu titlu gratuit unei
institutii publice de profil ori vandute la licitatie, Tn conditiile legii. Veniturile obtinute ca
urmare a valorificarii acestor bunuri se varsa, dupa caz, la bugetul statului, bugetele locale
sau la bugetele autoritatilor, institutiilor publice ori persoanelor juridice, potrivit modului de
finantare a acestora.

Plata diferentei se face intr-un cont deschis la unitatile Trezoreriei Statului, stabilit prin
ordin al ministrului finantelor publice.

n registrul bunuri primite cu titlu gratuit, se consemneaza bunurile primite cu titlu
gratuit Tn cursul unui an calendaristic.

Pasul 5 Luarea de masuri, prin grija compartimentului de specialitate, pentru pastrarea si
securitatea bunurilor

Comisia, potrivit HG nr. 1126/2004, are ca atributie principala obligatia de a asigura,
prin grija compartimentelor de specialitate, pastrarea si securitatea bunurilor.

Pasul 6 Publicarea listei pe pagina de internet cuprinzand bunurile depuse si destinatia
acestora

La finalul anului se publica pe pagina de internet a Consiliului Judetean Salaj lista
bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei si depuse la Comisia de evaluare din cadrul Consiliului Judetean
Salaj in anul calendaristic respectiv.

7.2.6 Atributii si responsabilitati in derularea procedurii

7.2.6.1.Presedinte:

Dispune, prin act administrativ, constituirea Comisiei de evaluare si inventariere a
bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol n exercitarea
mandatului sau a functiei publice.

la masuri pentru ca veniturile obtinute din valorificarea acestor bunuri/diferentele
de valoare platite de primitorul bunului in conditiile legii sa se verse la bugetul local, intr-
un cont deschis la unitatile Trezoreriei Statului, conform ORDIN nr. 1.262 din 27 iulie 2006
privind stabilirea conturilor deschise la unitatile Trezoreriei Statului, in care se achita sumele
prevazute la art. 2 alin. (3) si (5) din Legea nr. 251/2004 .

7.2.6.2. Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit
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Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice constituita la nivelul
Consiliului Judetean Salaj, ce evalueaza si inventariaza bunurile primite cu titlu gratuit, in
exercitarea mandatului sau a functiei publice alesii locali/ functionarii publici/personalul cu
functie de conducere si control din cadrul Consiliului Judetean Salaj.

Pentru activitatea desfasuratad in cadrul comisiei, membrii acesteia nu sunt retribuiti,
activitatea reprezentand sarcina de serviciu.

Comisia are urmatoarele atributii principale:

a) Tnregistreaza si tine evidenta statistica, cantitativa si valorica a bunurilor primite cu
titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

b) evalueaza si inventariaza bunurile;
c) restituie primitorului bunurile a caror valoare este sub 200 euro;

d) aproba pastrarea de catre primitor a bunurilor cu o valoare mai mare de 200 euro,
cu conditia achitarii de catre acesta a diferentei de pret;

e) propune, dupa caz, pastrarea bunurilor in patrimoniul unitatii, transmiterea cu titlu
gratuit a bunurilor ramase in patrimoniul unitatii catre o institutie publica de profil sau
vanzarea prin licitatie a acestor bunuri;

f) ia masuri pentru publicarea listei cuprinzand bunurile depuse si destinatia acestora,
in conditiile legii;

g) asigura, prin grija compartimentelor de specialitate, pastrarea si securitatea
bunurilor.

7.2.7 Anexe

Prezenta procedura operationalad poate avea, in anexe, formulare standardizate, cum ar fi:
Anexa - Declaratie bunuri primite cu titlu gratuit;

Anexa - Proces-verbal evaluare si inventariere;

Anexa - Proces-verbal restituire primitor;

Anexa - Proces-verbal pastrare primitor prin achitare diferenta;

Anexa - Proces-verbal pastrare in patrimoniu;

Anexa - Registru bunuri primite cu titlu gratuit care poate avea urmatoarele campuri
incluse:

- Nume si prenume;

- Calitatea declarantului;

- Bunuri primite cu titlu gratuit;
- Provenienta bunului;
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- Valoare evaluare (1 euro = curs din data inregistrarii declaratiei);
- Destinatia bunului.

Anexa - Lista bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei si depuse la Comisia de evaluare din cadrul
Consiliului Judetean Silaj in anul 20 _ 2

7.3 PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND CONSILIEREA ETICA S| RESPECTAREA NORMELOR
DE CONDUITA PROFESIONALA LA NIVELUL CONSILIULUI JUDETEAN SALAJ

CONTINUTUL PROCEDURII

7.3.1 Scopul procedurii operationale

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii privind consilierea etica si respectarea
normelor de conduita profesionala la nivelul Consiliului Judetean Salaj;

1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;
1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe Presedinte/decident, in luarea deciziei;

7.4 Stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea, contrasemnarea si
aprobarea actelor care au caracter juridic/documentelor aferente acestei activitati;

7.5 Stabileste pasii de urmat pentru persoanele care asigura consilierea etica.

7.6 Asigura premiselor implementarii in institutie a cerintelor stradardului de control
intern managerial nr. 9 ”Proceduri”, conform OSGG nr. 600/2018;

7.3.2 Domeniu de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedura se aplica tuturor angajatilor din cadrul Consiliului Judetean Salaj,
indiferent de incadrarea acestora (functionar public sau personal contractual) carora le sunt
aplicabile reglementarile in domeniul eticii si conduitei profesionale la nivel institutional.

7.3.3 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

7.3.3.1 Reglementari internationale

8 poate cuprinde campurile recomandate pentru Registru bunuri primite cu titlu gratuit — cémpuri recomandate
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e (Carta europeand a Administratiei Locale;

e Regulamentul (UE) 2016/679 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);

e SR ENISO9001:2015 - Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte.

e SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular.

e SRENISO 19011:2011 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management.

7.3.3.2 Legislatie primara

e Codul Administrativ;

e Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Lege nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

e Lege nr.554/2004 legea contenciosului administrativ;

e Lege 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;

e Llege nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Lege nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

e Lege nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei fin
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei;

e Lege nr. 202/2002, republicatd, privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati;

e Legeanr.682/2002 privind protectia martorilor, republicata;

e H.G. nr. 583/ 2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada
2016 — 2020, a seturilor de indicatori, riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din
strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenta
institutionala si de prevenire a coruptiei, precum si a standardelor de publicare a
informatiilor de interes public;

e O0.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor
aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice
nationale aferente acestora;

e H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplina, cu modificarile si completarile ulterioare;

e LEGE nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
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e OG nr. 27/2002 privind activitatea de solutionare a petitiilor;

e Ordinului presedintelui ANFP nr. 1442/2018 pentru aprobarea Procedurii privind
completarea si transmiterea informatiilor privind respectarea normelor de conduita
de catre functionarii publici si implementarea procedurilor disciplinare in cadrul
autoritatilor si institutiilor publice.

7.3.3.3 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

e Dispozitii emise de Presedintele Consiliului Judetean;

e Organigrama Consiliului Judetean Salaj / Statul de functii;

e Declaratia presedintelui Consiliului Judetean Salaj de aderare la valorile
fundamentale, principiile, obiectivele si mecanismul de monitorizare a strategiei
nationale anticoruptie;

e Dispozitia presedintelui Consiliului Judetean Salaj privind aprobarea Planului de
integritate, in vigoare;

e Riscurile si vulnerabilitatile specifice Consiliului Judetean Salaj si masurile de
remediere

e Regulamentul de Organizare si Functionare al Consiliului Judetean Salaj;

e Regulamentul Intern;

e Codul de etica si conduita al Consiliului Judetean Salaj;

e Hotarari ale Consiliului Judetean;

e Note de serviciu.

7.3.4 Definitii si prescurtari

7.3.4.1 Definitii ale termenilor

Procedura operationald - prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la aspectul procesual;

Editie a unei proceduri - forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

Revizia in cadrul unei editii - actiunile de modificare, adaugare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate

Compartiment - Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv
institutie/structura fara personalitate juridica aflata in subordinea, coordonarea sau sub
autoritatea entitatii;

Conducator compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef
Birou;
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Procedurd documentatd - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri
de sistem si proceduri operationale;

Procesul - reprezinta o succesiune de activitati sau actiuni logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite si care utilizeaza o serie de resurse;

Cod - ansamblu de reguli privind comportarea cuiva;

Eticd — stiinta care se ocupa cu studiul teoretic al valorilor si conditiilor umane din
perspectiva principiilor morale si cu rolul lor in viata sociald; totalitatea normelor de
conduita moral3;

Comportament - modalitate de a actiona si de a reactiona in anumite imprejurdri sau
situatii;

Cod de conduitd — ansamblul de principii si reguli de conduita care guverneaza activitatea
din cadrul unei institutii sau autoritati publice;

Consilierul de eticd — functionarul public desemnat, de reguld din cadrul compartimentului
de resurse umane, prin decizia conducatorului autoritatii/institutiei publice, n scopul
aplicarii eficiente a dispozitiilor Codului administrativ referitoare la conduita functionarilor
publici in exercitarea functiilor detinute, pentru consiliere etica si monitorizarea respectarii
normelor de conduita;

Consiliere = inseamna oferirea de sfaturi calificate intr-un domeniu specific de activitate sau
in ceea ce priveste o latura specifica a activitatii celor consiliati;

Consilierea eticd a functionarilor publici - asigurarea informarii si raportarii cu privire la
normele de conduitd conform art. 451 - 457 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ;

7.3.4.2 Abrevieri ale termenilor

P.O. - Procedura operationala

HCJ — Hotadrare Consiliul Judetean

RI - Regulament Intern;

ROF — Regulament de organizare si Functionare
SNA — Strategia Nationala Anticoruptie

ANFP — Agentia Nationald a Functionarilor Publici
........... (dupa caz)

7.3.5 Descrierea procedurii

Prezenta procedura prezinta modul de aplicare a prevederilor Codul de etica si conduita al
functionarilor publici si al personalului contractual din cadrul Consiliului Judetean Salaj, dar
si @ urmaririi modului in care reglementarile privind etica, integritatea si implementarea
SNA 2016-2020 sunt transpuse in practica in plan local.
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Tn scopul aplicarii eficiente a dispozitiilor Codului Administrativ referitoare la conduita
functionarilor publici Tn exercitarea functiilor detinute, conducatorii autoritatilor si
institutiilor publice vor desemna un functionar public, de regula din cadrul compartimentului
de resurse umane, pentru consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita.

7.3.5.1 Principiile care stau la baza consilierii etice si respectarii normelor de conduita
profesionala la nivelul Consiliului Judetean Salaj.

Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici sunt urmatoarele:

- suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

- prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, n
exercitarea functiei publice;

- asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau similare;

- profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

- impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt
obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic,
religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;

- integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu Tn considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel
de aceasta functie;

- libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-
si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

- cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-
credinta;

- deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitdtile desfasurate de
functionarii publici Tn exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetatenilor.
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Egalitatea de sanse si de tratament’ - are la bazi participarea depling si efectivi a
fiecarei persoane la viata economica si sociala, fara deosebire pe criterii de sex, origine
rasiald sau etnica, religie sau convingeri, dizabilitati, varsta sau orientare sexuala.

Egalitatea de sanse si de tratament reprezinta un drept fundamental si o valoare de
baza a Uniunii Europene, stipulata in articolul 8 al Tratatului privind Functionarea Uniunii
Europene (versiunea consolidata).

Totodata, egalitatea de gen, nediscriminarea, precum si asigurarea accesibilitatii
reprezinta o conditie necesara pentru o crestere inteligentd, sustenabild si incluziva.
Fondurile Europene Structurale si de Investitii reprezinta principalul instrument financiar al
Uniunii Europene menit sa sprijine implementarea acestor obiective.

Egalitatea de gen — care presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare
pentru ambele sexe Tn toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul
inegalitatii de gen, nu a diferentelor de gen, si urmareste promovarea participarii depline a
femeilor si barbatilor in societate.” Consiliul European

Nediscriminarea — ,Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertatile
proclamate in prezenta Declaratie fara nici un fel de deosebire ca, de pilda, deosebirea de
rasa, culoare, sex, limba, religie, opinie politica sau orice altd opinie, de origine nationala sau
sociald, avere, nastere sau orice alte Tmprejurari.” Declaratia Universala a Drepturilor
Omului, art. 2.

7.3.5.2 Definitii si termeni

Tn scopul aplicdrii eficiente a dispozitiilor Codului Administrativ referitoare la conduita
functionarilor publici in exercitarea functiilor detinute, conducatorii autoritatilor si
institutiilor publice vor desemna un functionar public, de regulad din cadrul compartimentului
de resurse umane, pentru consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita.

Desemnarea consilierului de etica se face prin act administrativ al conducatorului
institutiei publice. Procedura de desemnare, atributiile si modalitatea de raportare a
institutiilor si autoritatilor in scopul asigurarii implementarii, monitorizarii si controlului
respectarii principiilor si normelor de conduita a functionarilor publici se stabilesc prin
hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

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 rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia. Consilierul

° Ghid privind integrarea temelor orizontale in cadrul proiectelor finantate din Fondurile Europene Structurale
si de Investitii 2014-2020, Egalitatea de sanse si de tratament, https://www.fonduri-
ue.ro/images/files/documente-relevante/orientari_beneficiari/Ghid.egalitate.sanse.l.pdf
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de eticad are obligatia de a nu comunica informatii cu privire la activitatea derulata decat in
situatia Tn care aspectele semnalate pot constitui o fapta penala.

Prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueaza cu respectarea prevederilor
legislatiei pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date.

Consilierul de etica este si persoana de contact in domeniul specific conduitei
profesionale a functionarilor publici in relatia cu Agentia nationala a Functionarilor Publici.

Consilierea etica joaca un rol important la nivelul entitatii si are urmatoarele
avantaje:

- Creste increderea la nivel intern, stimuleaza dialogul si dezvolta spiritul de
echipa;

- Dezvolta cultura organizational3;

- Consolideaza imaginea organizational3;

- asigura un climat optim de lucru;

- creste calitatea serviciilor oferite;

- dezvolta si stimuleaza buna colaborare intre executiv si persoanele cu functii
de conducere;

- stimuleaza aplicarea unitara a normelor de conduitd, etica si integritate
publica;

- creste capacitatea de luare a celor mai bune decizii in domeniul conduitei
etice si integritatii publice;

- creste capacitatea de informare si invatare a angajatilor.

Consilierea etica se face avand la baza normele de conduita prevazute de O.U.G. NR.
57/2019 privind CODUL ADMINISTRATIV, cu completarile ulterioare:

- potrivit art. 430 Respectarea Constitutiei si a legilor - (1) Functionarii publici au
obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze suprematia legii, sa respecte
Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale
cetatenilor in relatia cu administratia publica, precum si sa actioneze pentru punerea
in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu
aplicarea normelor de conduita care rezulta din indatoririle prevazute de lege. (2)
Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute;

- potrivit art. 432 Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare - (1)
Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii. (2) In exercitarea
dreptului la libera exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere
demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei persoane.
(3) Tn indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
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promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care 1isi desfasoara
activitatea. (4) Tn activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate. Tn exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie s3 aiba o atitudine
concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

- potrivit art. 434 Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice - (1)
Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau
institutiei publice Tn care isi desfasoarad activitatea, precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia. (2) Functionarilor publici le este interzis: a) sa exprime in public aprecieri
neconforme cu realitatea Tn legatura cu activitatea autoritatii sau institutiei publice in
care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual; b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura
cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau institutia publica in
care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte sau sa furnizeze in mod
neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii; c) sa dezvaluie si sa foloseasca
informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele prevazute de lege; d) sa
acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea. (3) Prevederile alin. (2) se aplicd si dupa
incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi
speciale nu prevad alte termene;

- potrivit art. 435 Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire
la situatia personalda generatoare de acte juridice - Functionarul public are
indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publica, in mod corect si complet,
n scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt
generatoare de acte administrative Tn conditiile expres prevazute de lege;

- potrivit art. 436 Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea
politica - (1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite,
cu respectarea interdictiilor si limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420 din
0.U.G. nr. 57/2019, cu completarile ulterioare. (2) Functionarii publici au obligatia ca,
in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea
publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid
politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice. (3) Tn exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis: a) sd
participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a
fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, precum si
pentru activitatea candidatilor independenti; b) sa furnizeze sprijin logistic
candidatilor la functii de demnitate publica; c) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau
institutiilor publice, Tnsemne ori obiecte inscriptionate cu sigla si/sau denumirea
partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si
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partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele
politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti; d) sa se
serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru
a-si exprima sau manifesta convingerile politice; e) sa participe la reuniuni publice cu
caracter politic pe durata timpului de lucru;

- potrivit art. 440 Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje - (1)
Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect,
pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte
avantaje. (2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii
publici le-au primit cu titlu gratuit Tn cadrul unor activitati de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei publice detinute;

- potrivit art. 441 Utilizarea responsabila a resurselor publice - (1) Functionarii publici
sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor
administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar. (2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul
de lucru, precum si bunurile apartindnd autoritatii sau institutiei publice numai
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute. (3) Functionarii
publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea
utila si eficienta a banilor publici, Tn conformitate cu prevederile legale. (4)
Functionarilor publici care desfasoara activitati in interes personal, in conditiile legii,
le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei
publice pentru realizarea acestora;

- potrivit art. 443 Folosirea imaginii proprii - Functionarilor publici le este interzis sa
permita utilizarea functiei publice In actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

- potrivit art. 444 Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri - (1) Un
functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului
sau a unitatilor administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in
urmatoarele situatii: a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii
atributiilor de serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie
vandute; b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea
vanzarii bunului respectiv; c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a
obtinut informatii la care persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut
acces. (2) Dispozitiile alin. (1) se aplica Tn mod corespunzator si in cazul concesionarii
sau nchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a
unitatilor administrativ - teritoriale. (3) Functionarilor publici le este interzisa
furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a
statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

- potrivit art. 446 Activitatea publica - (1) Comunicarea oficialda a informatiilor si
datelor privind activitatea autoritatii sau institutiei publice, precum si relatiile cu
mijloacele de informare Tn masa se asigura de catre functionarii publici desemnati in
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acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii. (2)
Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat
de conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea. (3)
n cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice
in cadrul careia isi desfasoara activitatea. (4) Functionarii publici pot participa la
elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole de specialitate si lucrari
literare ori stiintifice, in conditiile legii. (5) Functionarii publici pot participa la
emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic ori a celor care ar putea
afecta prestigiul functiei publice. (6) Tn cazurile prevazute la alin. (4) si (5), functionarii
publici nu pot utiliza informatii si date la care au avut acces in exercitarea functiei
publice, daca acestea nu au caracter public. Prevederile alin. (3) se aplica Th mod
corespunzitor. (7) Tn exercitarea dreptului la replic si la rectificare, a dreptului la
demnitate, a dreptului la imagine, precum si a dreptului la viata intima, familiala si
privatd, functionarii publici Tsi pot exprima public opinia personald in cazul in care
prin articole de presa sau in emisiuni audiovizuale s-au facut afirmatii defaimatoare la
adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzator. (8)
Functionarii publici 1si asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si pentru
continutul informatiilor prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile si
normele de conduitd prevazute de prezentul cod. (9) Prevederile alin. (1) - (8) se
aplica indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare;

- potrivit art. 447 Conduita in relatiile cu cetitenii - (1) Tn relatiile cu persoanele fizice
si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza autoritatii sau institutiei
publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect,
buna-credintd, corectitudine, integritate morald si profesionala. (2) Functionarii
publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii
fizice si morale a persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice,
prin: a) intrebuintarea unor expresii jignitoare; b) acte sau fapte care pot afecta
integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane. (3) Functionarii publici trebuie sa
adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea legala, clara si eficienta a
problemelor cetatenilor. (4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale
care sa asigure demnitatea persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea
calitatii serviciului public, se recomanda respectarea normelor de conduita prevazute
la alin. (1) - (3) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi. (5) Functionarii
publici trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice persoana cu
care intra in legatura in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de
reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament similar. (6) Functionarii publici au
obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
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preveni si combate orice forma de discriminare in findeplinirea atributiilor
profesionale;

- potrivit art. 448 Conduita in cadrul relatiilor internationale - (1) Functionarii publici
care reprezinta autoritatea sau institutia publicda in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminare si alte activitati cu
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabild tarii si
autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezintd. (2) Tn relatiile cu reprezentantii
altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime opinii personale privind
aspecte nationale sau dispute internationale. (3) in deplasarile externe, functionarii
publici sunt obligati sa aiba o conduitda corespunzatoare regulilor de protocol si le
este interzisa incdlcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda;

- potrivit art. 449 Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor - (1) Tn procesul
de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial. (2) Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de
catre autoritatea sau institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat. (3) Functionarii publici de conducere sunt
obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine,
in vederea Tmbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice Tn care fTsi
desfisoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cet&tenilor. (4) In
exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor
publice de conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea
activitatii personalului, de a manifesta initiativa si responsabilitate si de a sustine
propunerile personalului din subordine. (5) inaltii functionari publici si functionarii
publici de conducere au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu
privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei
specifice aplicabile fiecirei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia: a)
sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta
aferent 8 / 9 Operator de date cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 functiei
publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine; b) sa asigure
coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzatoare a
competentelor fiecdrei persoane din subordine; c) sa monitorizeze performanta
profesionala individuala si colectiva a personalului din subordine, sa semnaleze in
mod individual performantele necorespunzatoare si sa implementeze masuri
destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cand
este necesar; d) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a
competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun
acordarea de stimulente materiale sau morale; e) sa evalueze in mod obiectiv
necesarul de instruire profesionala al fiecarui subordonat si sa propuna participarea
la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare persoana din
subordine; f) sa delege sarcini si responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din
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subordine care detin cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale
necesare exercitarii functiei respective; g) sa excluda orice forma de discriminare si
de hartuire, de orice natura si in orice situatie, cu privire la personalul din subordine.
(6) Tn scopul asigurdrii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor
ce decurg din raporturile ierarhice, Tnaltii functionari publici si functionarii publici de
conducere au obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din
subordine.

7.3.5.3 Personalul implicat in realizarea activitatii

- Persoana care, prin act administrative este numita consilier de etica;
- Angajatii institutiei.

7.3.5.4 Documente utilizate si circuitul acestora
7.3.5.4.1. Documente

e Dispozitie presedinte privind numirea consilierului de etica;

e Codul de etica si conduita;

e Regulament Intern;

e Formatul standard de raportare etica catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

e Registrul privind activitatea de consiliere etica;

e Adrese/procese verbale de sesizare cu referire la incdlcarea normelor de conduitd
profesional3;

e Sesizari privind incalcarea normelor de conduita profesionals;

e Note interne privind solicitarea de consiliere etica.

7.3.5.4.2. Circuitul documentelor

e Prin act administrativ, Presedintele Consiliului Judetean desemneaza consilierul de
etica in conformitate cu prevederile Codului Administrativ. Dispozita este comunicata
consilierului de etica nominalizat, compartimentelor din cadrul institutiei si, prin grija
conducerii acestora, este comunicata tuturor angajatilor;

e La nivelul Consiliului Judetean Salaj este aprobat un Cod de etica si conduita care este
document de interes public si este comunicat din oficiu Tn conformitate cu
prevederile Legii nr. 544/2001;

e Consilierul de etica completeaza anexele standard pe platform de raportare etica si le
transmite catre ANFP in termenele prevazute de legislatia Tn vigoare, conform
Ordinului presedintelui ANFP nr. 1442/2018 pentru aprobarea Procedurii privind
completarea si transmiterea informatiilor privind respectarea normelor de conduita
de catre functionarii publici si implementarea procedurilor disciplinare in cadrul
autoritatilor si institutiilor publice;
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e Consilierul de etica completeaza registrul privind activitatea de consiliere etica de
cate ori este cazul;

e Sesizdrile/adresele/procesele verbale de sesizare privind incdlcarea normelor de
conduita profesionala se inregistreaza la registratura institutiei.

7.3.5.5 Resurse
7.3.5.5.1 Resurse materiale
- spatiu necesar desfasurarii activitatii consilierului si mobilierul adecvat;

- PC, acces la internet, mijloace moderne de comunicare (telefon, posta electronica
etc), imprimanta;

- rechizite, birotica.

7.3.5.5.2 Resurse financiare

- din bugetul local vor fi asigurate resursele financiare necesare pentru implementarea
procedurii

7.3.5.5.3 Resurse umane
- angajatii institutiei;

- consilier de etica desemnat;

7.3.5.6 Mod de lucru
Pasul 1 Numirea consilierului de etica

Desemnarea consilierului de etica si aprobarea Codului de etica si conduita la nivelul
Consiliului Judetean Salaj.

Pasul 2 Acordarea de consultanta etica

Orice functionar public din cadrul Consiliului Judetean Salaj care doreste sa
beneficieze de consiliere etica se adreseaza direct persoanei care are calitatea de consilier
de etica, numita in conditiile legii.

Functionarii publici si angajatii contractuali din cadrul Consiliului Judetean Séalaj nu
pot fi sanctionati sau prejudiciati Tn niciun fel pentru ca s-au adresat consilierilor de etica cu
solicitarea de a primi consiliere cu privire la respectarea principiilor si normelor de conduita
profesionala.
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Consilierul de etica completeaza un proces verbal si registrul specific activitatii de
consiliere etica ori de cate ori este cazul.

Pasul 3 Monitorizarea respectarii normelor de conduita profesionala de catre personalul
institutiei
Consilierul de etica trebuie sa monitorizeze modul in care sunt respectate principiile

si normele generale de conduita profesionala de catre functionarii publici si sa 1i ajute pe
acestia sa cunoascd, inteleaga si respecte mai bine aceste norme.

Sesizarile privind conduita profesionald sunt primite si analizate de consilierul de
etica. Dupa analizarea situatiei prezentate, consilierul intocmeste un referat pe care il
Tnainteaza presedintelui. Acest referat va cuprinde, dupa caz, propuneri de masuri pentru
solutionarea situatiei sau, daca este cazul, propunere de sesizare a comisiei de disciplina in
vederea declansarii procedurii de cercetare disciplinara, in functie de incadrarea in munca a
persoanei care urmeaza sa fie cercetata disciplinar.

Presedintele Consiliului Judetean Salaj, dupa ce analizeaza propunerile consilierului
de etica, decide ce masuri vor fi luate, prin rezolutie scrisa.

Consilierul de etica, printr-o adresa aprobata de prefect, va informa partile cu privire
la masurile dispuse conform prevederilor legale in vigoare.

Daca este cazul, referatul consilierului de eticd si sesizarea care face obiectul
intocmirii referatului vor fi Tnaintate Comisiei de disciplina, tindndu-se cont de tipul incadrarii
n munca (functionar public/personal contractual).

Desfasurarea monitorizarii aplicarii Codului de conduita se va face cu informarea si
implicarea conducerii institutiei. Desfasurarea cercetarii, scopul, instrumentele folosite,
metodele, modul de organizare si de prezentare a datelor sunt discutate si aprobate la nivel
institutional, la propunerea consilierului de etica. Punerea in aplicare a metodologiei stabilite
se poate face prin elaborare si transmitere de chestionare catre grupul tinta, prin colectare si
centralizare date.

La finalul monitorizarii, consilierul de etica elaboreaza un raport care sa cuprinda o
sectiune despre nevoia de consiliere etica, vulnerabilitati si o sectiune cu recomandari,
inclusiv propuneri de activitati de asistenta si consiliere etica pe care le poate realiza.
Raportul va fi prezentat conducerii institutiei pentru implementarea de noi masuri.

Pentru monitorizare pot fi folosite chestionare administrative si interviul ca metode
de monitorizare a aplicarii Codului de etica si conduita.

Activitatea consilierilor de etica nu trebuie sa se limiteze doar la completarea unor
rapoarte. Ea trebuie sa fie mai ampla. Consilierul de etica trebuie sa ia masuri care sa sprijine
respectarea de catre functionarii publici a principiilor si normelor de conduita.

CONSILIUL JUDETEAN SALAJ

Proiect cofinantat din Fondul Social European
prin Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

\
(_,/---

WWW.pocCa.ro



UNIUNEA EUROPEANA

PCCA -«

Programul Operational Capacitate Administrativd
Competenta face diferenta!

Instrumente Structurale
2014-2020

Fondul Social European

Pasul 4 Completarea si transmiterea anexele standard catre ANFP

Consilierul de etica, prin accesarea platformei special creatd, a user-ului si parolei, va
completa anexele standard privind respectarea normelor de eticd, le va incarca pe platforma
de raportare etica si le transmite catre ANFP in termenele prevazute de legislatia in vigoare,
conform Ordinului presedintelui ANFP nr. 1442/2018 pentru aprobarea Procedurii privind
completarea si transmiterea informatiilor privind respectarea normelor de conduita de catre
functionarii publici si implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor si
institutiilor publice.

Pasul 5 Comunicarea informatiilor/documentelor specifice activitatii de consiliere etica

Consilierul de etica aduce la cunostinta angajatilor institutiei modificarile legislative
specific.

Consilierul de etica se ocupa de instruirea angajatilor noi privind respectarea normelor
de etica si conduita profesionala.

Consilierul de etica ia masuri pentru aducerea la cunostintd publica a normelor de
conduita aplicabile Ia nivelul Consiliul Judetean Sala;j.

7.3.6 Atributii si responsabilitati in derularea procedurii

7.3.6.1 Presedinte:
Numeste, prin act administrativ, consilierul de etica;

Aproba rapoartele privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii
publici care se transmit trimestrial, la termenele si in forma standard stabilite prin
instructiuni de Agentia Nationala a Functionarilor Publici (ANFP).

Sprijina si promoveaza valorile etice la nivel institutional;

Analizeaza si aproba documentele privind masurile propuse de consilierul de etica.

7.3.6.2 Consilierul de etica
Atributiile consilierului de etica:

- se ocupa cu acordarea de asistenta functionarilor publici cu privire la respectarea
normelor de conduita profesionala;

- contribuie la rezolvarea pe cale amiabila (prin masuri manageriale) a situatiilor de
incalcare a eticii/dilemelor etice in institutie;
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- monitorizeaza aplicarea codului de etica si conduita, a respectarii normelor de
conduita ale functionarilor publici;

- Intocmeste rapoarte trimestriale catre ANFP rezultate in urma exercitarii atributiilor
sale in vederea eliminarii incalcarii normelor de conduita.

7.3.6.3 Angajatii din cadrul institutiei

- solicitad in scris consultanta si asistenta de la consilierul de etica, atunci cand este
cazul, conform prevederilor legale in vigoare;

- sesizeaza conducerea institutiei cu privire la nerespectarea normelor de etica si
conduita la nivel institutional.

7.3.7 Anexe

Prezenta procedura operationald poate avea, in anexe, formulare standardizate, cum ar fi:

Anexa - Registru privind consilierea etica

7.4 PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND INTERDICTIILE DUPA INCHEIEREA ANGAJARII IN
CADRUL CONSILIULUI JUDETEAN SALAJ (PANTOUFLAGE)

CONTINUTUL PROCEDURII

7.4.1 Scopul procedurii operationale

1.1  Stabileste modul de realizare a activitatii privind interdictiile dupa incheierea
angajarii in cadrul Consiliului Judetean Salaj (PANTOUFLAGE);

1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4. Sprijinad auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe Presedinte/decident, in luarea deciziei;

1.5 Stabileste responsabilitatile privind fintocmirea, avizarea, contrasemnarea si

aprobarea actelor care au caracter juridic/documentelor aferente acestei activitati;

1.6. Stabileste pasii de urmat pentru persoanele care asigura desfasurarea activitatii
privind interdictiile dupa incheierea angajarii in cadrul Consiliului Judetean Salaj
(PANTOUFLAGE);
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1.7. Prezenta procedurda documenteaza si reglementeaza activitatea interna privind
monitorizarea situatiilor de pantouflage in cadrul Consiliului Judetean Salaj, asa cum
este planificatd, operatd, masurata si imbunatatita;

1.8. Asigurarea premiselor implementarii in institutie a cerintelor stradardului de control
intern managerial nr. 9 ”Proceduri”, conform OSGG nr. 600/2018;

7.4.2 Domeniu de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedura se aplica in cadrul Consiliului Judetean Salaj, dupa cum urmeaza:

a) alesi locali/functionari publici/personal contractual care cad sub incidenta
prevederilor O.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor
aparute n obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale
aferente acestora, art. 13:

(1) Beneficiarii persoane fizice/juridice de drept privat nu au dreptul de a angaja

persoane fizice sau juridice care au fost implicate in procesul de verificare/evaluare a
cererilor de finantare in cadrul procedurii de selectie pe parcursul unei perioade de cel
putin 12 luni de la semnarea contractului de finantare.

(2) Autoritatile cu competente in gestionarea fondurilor europene au obligatia sa
solicite instantei anularea contractului de finantare care a fost incheiat, in cazul incalcarii
prevederilor alin. (1).

b) functionarii publici care, in exercitarea functiei publice, au desfasurat activitati de
monitorizare si control cu privire la societati comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ
de natura celor prevazute la alin. (2) lit. c) din Lege nr. 161/2003 (in cadrul regiilor
autonome, societdtilor comerciale ori in alte unitdti cu scop lucrativ din sectorul public),
nu pot sa-si desfasoare activitatea si nu pot acorda consultanta de specialitate la aceste
societati timp de 3 ani dupa iesirea din corpul functionarilor publici. (Lege nr. 161/2003
privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice,
a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei art. 94,
alin. 3 coroborat cu art. 94, alin. 2, lit. c.);

7.4.3 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

7.4.3.1. Reglementari internationale

e Carta europeana a Administratiei Locale;

e Regulamentul (UE) 2016/679 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);
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e SRENISO9001:2015 - Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte.

e SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular.

e SRENISO 19011:2011 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management.

7.4.3.2. Legislatie primara

e Codul Administrativ;

e Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare;

e Lege nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

e Lege nr.554/2004 legea contenciosului administrativ;

e Lege 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;

e Llege nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Lege nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

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

e Lege nr. 202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati;

e Legea nr.682/2002 privind protectia martorilor, republicat3;

e H.G. nr. 583/ 2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada
2016 — 2020, a seturilor de indicatori, riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din
strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenta
institutionala si de prevenire a coruptiei, precum si a standardelor de publicare a
informatiilor de interes public;

e O0.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor
aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice
nationale aferente acestora;

e H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplind, cu modificarile si completarile ulterioare;

e LEGE nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

e OG nr. 27/2002 privind activitatea de solutionare a petitiilor;

7.4.3.3 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
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e Dispozitii emise de Presedintele Consiliului Judetean;

e Organigrama Consiliului Judetean Salaj / Statul de functii;

e Declaratia presedintelui Consiliului Judetean Salaj de aderare la valorile
fundamentale, principiile, obiectivele si mecanismul de monitorizare a strategiei
nationale anticoruptie;

e Dispozitia presedintelui Consiliului Judetean Salaj privind aprobarea Planului de
integritate, in vigoare;

e Riscurile si vulnerabilitatile specifice Consiliului Judetean Salaj si masurile de
remediere

e Regulamentul de Organizare si Functionare al Consiliului Judetean Salaj;

e Regulamentul Intern;

e Codul de etica si conduita al Consiliului Judetean Salaj;

e Hotarari ale Consiliului Judetean;

¢ Note de serviciu.

7.4.4 Definitii si prescurtari

7.4.4.1 Definitii ale termenilor

Procedura operationald - prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la aspectul procesual;

Editie a unei proceduri - forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

Revizia in cadrul unei editii - actiunile de modificare, adaugare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate

Compartiment - Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv
institutie/structura fara personalitate juridica aflata in subordinea, coordonarea sau sub
autoritatea entitatii;

Conducator compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef
Birou;

Procedura documentata - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri
de sistem si proceduri operationale;

Procesul - reprezinta o succesiune de activitati sau actiuni logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite si care utilizeaza o serie de resurse;

Pantouflage - Interdictii dupa incheierea angajarii in cadrul institutiilor publice.

Este un termen din limba franceza si semnifica “usa turnanta” (de transfer intre sectorul
public si cel privat).
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Noile abordari in managementul sectorului public, Tmpreuna cu posibilitatile extinse de
muncad, au schimbat relatiile serviciului public si ale sectorului privat, precum si perceptia
publicd asupra acestor relatii. Necesitatea de a mentine increderea publicului, in special in
perioadele de schimbare, sporeste importanta dezvoltarii si mentinerii sistemelor ce
abordeaza conflictele de interese, inclusiv pe cele care apar la migrarea functionarilor publici
catre sectorul privat. Cele mai frecvente obiective ale unui sistem care abordeaza migrarea
functionarilor publici din sectorul public in cel privat sunt:

(1) sa se asigure ca anumite informatii dobandite in serviciul public nu sunt utilizate Th mod
abuziv;

(2) sa se asigure ca exercitarea autoritatii de catre un functionar public nu este influentata
de castigul personal, inclusiv prin speranta sau asteptarea unei angajari viitoare si (3) sa se
asigure ca accesul si contactele actualilor precum si ale fostilor functionari publici nu sunt
utilizate pentru beneficiile nejustificate ale functionarilor sau ale altora.

7.4.4.2 Abrevieri ale termenilor

P.O. - Procedura operationala

HCJ — Hotarare Consiliul Judetean

Rl - Regulament Intern;

ROF — Regulament de organizare si Functionare
SNA — Strategia Nationala Anticoruptie

ANFP — Agentia Nationald a Functionarilor Publici
........... (dupa caz)

7.4.5 Descrierea procedurii

Prezenta procedura prezinta modul de aplicare a prevederilor Hotararii de Guvern nr.
583/2016 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 transparenta institutionala si
de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de publicare a
informatiilor de interes public cu privire la interdictiile post-angajare — pantouflage.

Pantouflage-ul este o masurda de transparenta institutionald si de prevenire a
coruptiei si este indicator de evaluare in cadrul Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-2020.
Prin elaborarea procedurii operationale privind pantouflage-ul se stabileste o modalitate
concreta de monitorizare a situatiilor de pantouflage la nivelul Consiliului Judetean Salaj

7.4.5.1. Principiile care stau la baza aplicarii reglementarilor cu privire la interdictiile post-
angajare — pantouflage la nivelul Consiliului Judetean Salaj
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Egalitatea de sanse si de tratament™ - are la baza participarea deplina si efectiva a
fiecarei persoane la viata economica si sociala, fara deosebire pe criterii de sex, origine
rasiald sau etnica, religie sau convingeri, dizabilitati, varsta sau orientare sexuala.

Egalitatea de sanse si de tratament reprezinta un drept fundamental si o valoare de
baza a Uniunii Europene, stipulata in articolul 8 al Tratatului privind Functionarea Uniunii
Europene (versiunea consolidata).

Totodata, egalitatea de gen, nediscriminarea, precum si asigurarea accesibilitatii
reprezinta o conditie necesara pentru o crestere inteligentd, sustenabild si incluziva.
Fondurile Europene Structurale si de Investitii reprezinta principalul instrument financiar al
Uniunii Europene menit sa sprijine implementarea acestor obiective.

Egalitatea de gen — care presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare
pentru ambele sexe Tn toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul
inegalitatii de gen, nu a diferentelor de gen, si urmareste promovarea participarii depline a
femeilor si barbatilor in societate.” Consiliul European

Nediscriminarea — ,Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertatile
proclamate in prezenta Declaratie fara nici un fel de deosebire ca, de pilda, deosebirea de
rasa, culoare, sex, limba, religie, opinie politica sau orice altd opinie, de origine nationala sau
sociald, avere, nastere sau orice alte Tmprejurari.” Declaratia Universala a Drepturilor
Omului, art. 2.

7.4.5.2. Definitii si termeni

PANTOUFLAGE = conflict de interese care poate apdrea dupa plecarea unui functionar
public/angajat contractual din cadrul aparatului de specialitate al Presedintelui Consiliului
Judetean Salaj in sectorul privat si care are urmatoarele obiective:

- informatiile dobandite in serviciul public sunt folositein mod abuziv;

- exercitarea autoritatii publice de catre un functionar public/angajat contractual este
influentata de speranta unui castig personal in viitor;

- accesul la informatii ale actualilor sau fostilor functionari publici/angajati contractuali
sunt utilizate pentru obtinerea de beneficii nejustificate pentru sine sau pentru altii.

Tn conformitate cu art. 94 alin (3) din Legea nr. 161/2003, cu modificirile si
completarile ulterioare “functionarii publici care, in exercitarea functiei publice, au
desfdsurat activitdti de monitorizare si control cu privire la societdti comerciale sau alte
unitdti cu scop lucrativ din sectorul public, nu pot sd-si desfdsoare activitatea si nu pot

1% Ghid privind integrarea temelor orizontale in cadrul proiectelor finantate din Fondurile Europene Structurale
si de Investitii 2014-2020, Egalitatea de sanse si de tratament, https://www.fonduri-
ue.ro/images/files/documente-relevante/orientari _beneficiari/Ghid.egalitate.sanse.l.pdf
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acorda consultantd de specialitate la aceste societdti timp de 3 ani dupd iesirea din corpul
functionarilor publici“.

Conform art. 13 din OUG 66/2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

“(1) Beneficiarii persoane fizice/juridice de drept privat nu au dreptul de a angaja persoane
fizice sau juridice care au fost implicate in procesul de verificare/evaluare a cererilor de
finantare in cadrul procedurii de selectie pe parcursul unei perioade de cel putin 12 luni de la
semnarea contractului de finantare.

(2) Autoritdtile cu competente in gestionarea fondurilor europene au obligatia sa solicite
instantei anularea contractului de finantare care a fost incheiat, incazul incdlcdrii
prevederilor alin. (1)”.

Conform art. 61 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare, “in scopul prevenirii potentialelor conflicte de interese, a fost
edictatd si interdictia pentru ofertantul declarat cdstigdtor cu care autoritatea contractantd
a incheiat contractul de achizitie publicd, de a angaja sau incheia orice alte intelegeri privind
prestarea de servicii, direct ori indirect, in scopul indeplinirii contractului de achizitie publicd,
cu persoane fizice sau juridice care au fost implicate in procesul de verificare/evaluare a
solicitdrilor de participare/ofertelor depuse in cadrul unei proceduri de atribuire ori angajati/
fosti angajati ai autoritdtii contractante sau ai furnizorului de servicii de achizitie implicat in
procedura de atribuire cu care autoritatea contractantd/furnizorul de servicii de achizitie
implicat in procedura de atribuire a incetat relatiile contractuale ulterior atribuirii
contractului de achizitie publicd, pe parcursul unei perioade de cel putin 12 luni de la
incheierea contractului, subsanctiunea rezolutiuniiori rezilierii de drept a contractului
respectiv”.

7.4.5.3 Personalul implicat in realizarea activitatii

- Persoana care, prin decizie administrativa, este desemnata sa raspunda de
monitorizarea situatiilor de pantouflage;
- Angajatii institutiei.

7.4.5.4 Documente utilizate si circuitul acestora
7.4.5.4.1. Documente

e Regulament intern care prevede procedura monitorizarii situatiilor de pantouflage;
e Registrul privind monitarizarile situatiilor de pantouflage;
e Declaratie de pantouflage.

7.4.5.4.2. Circuitul documentelor
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a) Desemnarea persoanei responsabile cu monitorizarea situatiilor de pantouflage;

b) Desfasurarea activitatilor de informare si prevenire a situatiilor de pantouflage;

c) Intocmirea si actualizarea permanent a listei cu salariatii care intrd sub incidenta
prevederilor legale privind pantouflage-ul;

d) Completarea declaratiei de pantouflage de catre salariatul care fisi Tnceteaza
raportul de serviciu/de munca cu institutia.

7.4.5.5 Resurse
7.4.5.5.1 Resurse materiale
- spatiu necesar desfasurarii activitatii consilierului si mobilierul adecvat;

- PC, acces la internet, mijloace moderne de comunicare (telefon, posta electronica
etc), imprimanta;

- rechizite, birotica.

7.4.5.5.2 Resurse financiare

- din bugetul local vor fi asigurate resursele financiare necesare pentru implementarea
procedurii

7.4.5.5.3 Resurse umane
- angajatii institutiei;

- persoana desemnatad cu monitorizarea situatiilor de pantouflage;

7.4.5.6 Mod de lucru
Pasul 1 Numirea persoanei responsabile cu monitorizarea situatiilor de pantouflage

Presedintele Consiliului Judetean Salaj, prin act administrativ, desemneaza persoana
responsabila cu monitorizarea situatiilor de pantouflage la nivelul Consiliului Judetean Salaj.

Pasul 2 Desfasurarea activitatilor de informare si prevenire a situatiilor de pantouflage

Persoana responsabila cu monitorizarea situatiilor de pantouflage desfasoara
activitati de informare si prevenire a aparitiei situatiilor de pantouflage la nivelul salariatilor
din cadrul Consiliului Judetean Sélaj.

La momentul incheierii angajarii persoana responsabila Tnmaneaza salariatului
declaratia de pantouflage spre a fi completata.
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De asemenea, intocmeste si actualizeaza permanent lista cu salariatii care intra sub
incidenta prevederilor legale privind pantouflage-ul, in vederea punerii in aplicare a
prevederilor legale atunci cand salariatul isi incheie angajarea.

Pasul 3 Monitorizarea respectarii normelor de conduita profesionala de catre personalul
institutiei

Anual, timp de 5 ani de la data incheierii angajarii, fostul salariat al institutiei are
obligatia depunerii declaratiei de pantouflage la institutia cu care si-a incheiat raporturile de

serviciu/munca, conform prevederilor din Lege nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea
si sanctionarea faptelor de coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare.

Pasul 4 Raportarea cu privire la respectarea normelor privind interdictiile post-angajare

Persoana responsabila de procedura pune la dispozitia responsabilului cu
implementarea S.N.A. 2016-2020 date statistice cu privire la pantouflage, conform HG nr.
583/2016 - Anexa privind inventarul masurilor preventive anticoruptie si indicatorii de
evaluare la nivelul institutiei.

7.4.6 Atributii si responsabilitati in derularea procedurii

7.4.6.1 Presedinte:

Numeste, prin act administrativ, persoana responsabild cu monitorizarea situatiilor
de pantouflage

Sprijina si promoveaza masurile privind pantouflage-ul.

7.4.6.2 Persoana responsabild cu monitorizarea situatiilor de pantouflage
Atributiile persoanei responsabile cu monitorizarea situatiilor de pantouflage:

- Desfasoara activitati de informare si prevenire a aparitiei situatiilor de pantouflage la
nivelul salariatilor din cadrul Consiliului Judetean Salaj.

- Inmaneaz3 salariatului declaratia de pantouflage, la momentul incheierii angajarii,
spre a fi completata.

- Inregistreaza declaratiile de pantouflage in Registrul privind mon
de pantouflage;

- Intocmeste si actualizeaza permanent lista cu salariatii care intrda sub incidenta
prevederilor legale privind pantouflage-ul, in vederea punerii in aplicare a
prevederilor legale atunci cand salariatul isi incheie angajarea;

- urmareste modul in care este respectata, de catre fostii angajati, obligatia depunerii
declaratiei de pantouflage la institutia cu care si-a incheiat raporturile de

.....
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serviciu/muncd, conform prevederilor din Lege nr. 78/2000 pentru prevenirea,
descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Comunica responsabilului cu implementarea S.N.A. 2016-2020 date statistice cu
privire la pantouflage, conform HG nr. 583/2016.

7.4.6.3 Angajatii din cadrul institutiei
- completeaza declaratia de pantouflage, la momentul incheierii angajarii;

- timp de 5 ani de la data incheierii angajarii, are obligatia depunerii declaratiei de
pantouflage la institutia cu care si-a incheiat raporturile de serviciu/munca.

7.4.7 Anexe

Prezenta procedura operationalad poate avea, in anexe, formulare standardizate, cum ar fi:

-----

urmatoarele campuri:

- Nume si prenume salariat care si-a incheiat raportul de serviciu/munca cu institutia;
- Functia detinuta;

- Compartiment;

- Actul administrativ de incetare a raportului de serviciu/munca;

- Numar si data declaratie de pantouflage;

Anexa - Declaratie de pantouflage (interdictii dupa incheierea angajarii in cadrul institutiilor
publice)

CAPITOLUL 8
MASURARE, ANALIZA S| IMBUNATATIRE
8.1 GENERALITATI
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Consiliul Judetean Salaj planifica si aplica procesele de monitorizare, masurare, analiza
si imbunatatire pentru:

- demonstrarea conformitatii serviciilor;

- asigurarea conformitatii sistemului cu standardul de referinta si cu obiectivele
politicii In domeniul calitatii;

- Tmbunatatirea continua a sistemului de management al calitatii.

8.2 MONITORIZARE S| MASURARE

Consiliul Judetean Salaj aplica metode optime si adecvate pentru monitorizarea
proceselor SMC, pentru a demonstra capabilitatea proceselor controlate de atingere a
obiectivelor planificate.

Daca exista cazuri in care procesele nu au rezultatele scontate, se intreprind actiuni
corective pentru asigurarea calitatii serviciilor prestate si a satisfactiei clientilor sai.

Modul de control si masurare a proceselor este documentat in procedura
operationala ,,Planificarea si controlul proceselor” — cod PS-8.1.

Consiliul Judetean Salaj monitorizeaza in mod continuu conformitatea serviciilor sale
de-a lungul intregului proces de furnizare.

Totodata institutia monitorizeaza in mod continuu derularea servicilor sale dand o
importanta deosebita reactiilor si informatiilor provenite de la clienti precum si din procesul
de derulare propriu-zisa a serviciului.

8.3 CONTROLUL NECONFORMITATILOR

Atunci cand rezultatele planificate nu sunt obtinute se intreprind corectii/Ac pentru a
asigura conformitatea produsului/serviciului conform procedurilor operationale de proces si
procedurii de sistem ,,Neconformitati si actiuni corective”, cod PS-10.2

8.4 ANALIZA DATELOR SI IMBUNATATIRE

Consiliul Judetean Salaj colecteaza, monitorizeaza si analizeaza periodic informatii si
date corespunzatoare ce demonstreaza adecvarea si performantele SMC, precum si
modalitatile de imbunatatire continua.

Analiza datelor furnizeaza informatii referitoare la:

- satisfactia clientului,
- conformitatea, eficacitatea si performanta proceselor,
- conformitatea, eficacitatea si performanta serviciilor.
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Consiliul Judetean Salaj aplica metode adecvate pentru monitorizare, analiza si
evaluare si unde este aplicabil, masurarea proceselor SMC. Metodele utilizate trebuie sa
demonstreze abilitatea proceselor de a obtine rezultatele planificate. in cazul in care acestea
nu sunt obtinute, sunt intreprinse actiuni corective si corectii pentru a se asigura
conformitatea produsului.

Monitorizarea si mdsurarea proceselor, inclusiv analiza si evaluarea este reglementata
pentru procesele identificate si documentate in PO.

CAPITOLUL 9

DOCUMENTE DE REFERINTA

ANEXE: ANEXA 1 - ORGANIGRAMA CONSILIULUI JUDETEAN SALAJ
ANEXA 2 — HARTA S| INTERACTIUNILE PROCESELOR TN CADRUL AUTORITATII

ANEXA 3 — INVENTARUL MASURILOR DE TRANSPARENTA INSTITUTIONALA S|
DE PREVENIRE A CORUPTIEI, PRECUM SI INDICATORII DE EVALUARE - ANUL
2018
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