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2. Scopul procedurii formalizate

2.1. Scopul prezentei proceduri il constituie instituirea unui mecanism unitar si coerent
de consiliere etica la nivelul ITM.

2.2, Da asigurari cu privire la existen{a documentatiei adecvate derularii activitatii.

2.3. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei.
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3. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

3.1. Prezenta procedura se aplicd la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
Inspectoratului Teritorial de Munca Prahova si reglementeaza modalitatea de aplicare a
normelor de conduita profesioala necesare realizarii unor raporturi sociale §i profesionale
corespunzatoare crearii si mentinerii la nivel ridicat a prestigiului institutiei.

3.2. Stabileste pasii care trebuie urmati pentru crearea unui climat de incredere si
respect reciproc intre personal si institutie si intre instituie si mediul extern.

3.3. Furnizori de date 1in derularea activitatii procedurate sunt functionarii
publici/personalul contractual al institutiei, precum si persoanele fizice/juridice care
aduc la cunostinta consilierului de eticd desemnat in cadrul institutiei posibile situatii de
incalcari ale normelor de conduita la nivelul Inspectoratului Teritorial de Munca Prahova,
iar beneficiari ai activitatii procedurate sunt persoanele care solicita consilierea etica si
care sunt informate cu privire la normele de conduita aplicabile in cadrul institutiei.

4. Documente de referinta
4.1. Reglementari internationale

4.1.1. 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 abrograre a directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor).

4.2. Legislatia primara:

4,2.1. Legea nr. 115/1996 pentru declararea si controlul averii demnitarilor,
magistratilor, a unor persoane cu functii de conducere si de control si a functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.2.2. Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea §i sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.2.3. Legea 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, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.2.4, 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;

4,2,5. Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

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

4.2.7. Legea nr. 337/2018 privind Statutul inspectorului de munca;

4.2.8. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile §i completarile ulterioare.

4.3, Legislatia secundara:

4.3.1. Hotararea de Guvern nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplina;

4.3.2. Hotararea Guvernului 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 institutionald si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de
evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public;

4.3.3. Hotararea Guvernului nr.599/2018 pentru aprobarea Metodologiei standard de
evaluare a riscurilor de coruptie in cadrul autoritétilor si institutiilor publice centrale,
impreuna cu indicatorii de estimare a probabilitatii de materializare a riscurilor de
coruptie, cu indicatorii de estimare a impactului in situatia materializirii riscurilor de
coruptie si formatul registrului riscurilor de coruptie, precum si pentru aprobarea
Metodologiei de evaluare a incidentelor de integritate in cadrul autoritatilor si institutiilor

publice centrale, impreuna cu formatul raportului anual de evaluare a incidentelor de
integritate;

4.3.4. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

4.3.5. Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr.1442/
11.06.2018 pentru aprobarea Procedurii privind completarea si transmiterea informatiilor
privind respectarea normelor de conduitd de catre functionarii publici si implementarea
procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

4.3.6. Regulamentul de organizare si functionare al inspectoratului teritorial de munci
aprobat prin Ordinul Ministerului Muncii si Justitiei Sociale nr. 1095/22.02.2018.
4.4, Alte documente/reglementiri interne ale inspectoratului:

4.4.1. Procedura de sistem PS - 01 - elaborarea $1 implementare procedurilor, editia Il,
revizia 3, aprobata prin decizia IS nr. 130/23.07.2018;

4.4.2. Decizia Inspectorului sef nr. 100/20.06.2019 privind componenta comisiei -de

monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltirii sistemului de control
intern managerial al Inspectoratului Teritorial de Muncé Prahova;
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4,4.3. Codul de conduita al functionarilor publici §i personalului contractual din cadrul

Inspectiei

Muncii

si

Inspectoratelor Teritoriale de Munca,

aprobat prin Decizia

Inspectorului General de Stat al Inspectiei Muncii nr. 22/24.01.2012;

4.4.4, Codul de etica si conduitd profesionald al Ministerului Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice, aprobat prin Ordinul MMFPSPV nr. 109/29.01.2015;

4.4.5. Regulamentul intern al ITM Prahova aprobat prin Decizia nr. 131/02.08.2018;

4.4.6. Registrul riscurilor de coruptie - an 2020;

4.4.7. Planul de integritate pentru implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-
2020 revizuit la nivelul Inspectoratului Teritorial de Munca Prahova.

5. Definitii si abrevieri

5.1 Definitii ale termenilor

C

Nr.

Termenul
rt.

Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste
termenul

1.

Compartiment

Serviciu/birou sau compartiment distinct ca activitate cu/
fara un conducator

Etica

Stiintd care se ocupa cu studiul teoretic al valorilor si
conditiei umane din perspectiva principiilor morale si cu
rolul lor in viata sociald; totalitatea normelor de conduita
morala corespunzatoare

Integritate

Caracter integru, sentiment al demnitatii, dreptatii si
constiinciozitatii, care serveste drept calauza in conduita
omului; onestitate, cinste, probitate

Cod de conduita

Ansamblu de principii si reguli de conduita care guverneaza
activitatea din cadrul unei institutii sau autoritati publice

Consilier de etica

Persoana care detine o functie publicd, desemnata prin act
administrativ al conducdtorului institutiei, de reguld din
cadrul compartimentului de resurse umane, pentru consiliere
etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita

Valori etice

Valori ce fac parte din cultura organizationald a entitatii
publice si constituie un cod nescris, pe baza caruia sunt
evaluate comportamentele
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7 Indecizie datorata unei situatii confuze de apreciere asupra

elementelor concrete ale unei stiri de fapt prin raportare la
modul de aplicare a principiilor si standardelor de conduits
profesionala a functionarilor publici sau personalului
contractual, intr-un caz determinat

Functionar public

Persoana care fsi exercita activitatea in cadrul ITM, in baza |
unui raport de serviciu ce implica exercitarea prerogativelor
de putere publicd, conform prevederilor OUG nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare

Personal contractual

Salariati incadrati in cadrul ITM pe bazi de contract
individual de munca conform prevederilor Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completirile
ulterioare

10.

Functie publica

Ansamblul atributiilor §i responsabilitatilor stabilite de
autoritatea sau institutia publica, in temeiul legii, in scopul
realizarii competentelor sale

5.2 Abrevieri ale termenilor:

?rrt Abrevierea Termenul abreviat

1. PS Procedura de sistem

2. ITM Inspectoratul Teritorial de Munca Prahova

3 IS Inspector sef

4. ISARM Inspector sef adjunct in domeniul relatiilor de munc
5. ISASSM Inspector sef adjunct securitate si sanatate in munci
6. CMP Compartimentul Manageri Publici

7 CCRP Compartimentul Comunicare si Relatii cu Publicul

8. CAl Compartimentul Audit Intern

9. CLCA Compartimentul Legislatie, Contencios Administrativ
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10. | SERUAI Serviciul Economic, Resurse Umane, Administrativ si
| Informatica

\ 1. | CEAPA Compartimentul Economic, Achizitii Publice si Administrativ
| 12. | CRU Compartimentul Resurse Umane
! 13. | Cl Compartimentul Informatica
‘ 14. | SCRM Serviciul Control Relatii de Munca
15. | SCCMMRM Serviciul Contracte Colective de Munca si Monitorizare Relatii
| de Munca
16. | BCMN Biroul Control Munca Nedeclarata
| 17. | SCSSM Serviciul Control Securitate si Sanatate in Munca

18. i BSPIAASSM Biroul Supraveghere Piat&, Indrumare Angajatori si Angajati in
| Domeniul Securitatii si Sanatatii in Munca

19. | ANFP Agentia Nationalad a Functionarilor Publici

20. |E Elaborare

21. | Ap. Aplicare

22, |V Verificare

23. |A Aprobare

24. | Inf. Informare

25. f Ah. Arhivare

6. Descrierea activitatii procedurate

6.1. Generalitati

6.1.1. Consilierea etica constd in acordarea de consultanta si asistenta salariatilor din
cadrul ITM, atat functionarilor publici, cdt si personalului contractual, cu privire la
respectarea normelor de conduita.
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6.1.2. Activitatea de consiliere etici urmareste cu precddere crearea, promovarea si
intretinerea unui mediu organizational integru si a unei imagini institutionale pozitive.

6.1.3. Prin activitatea de consiliere etici se incearci o mai buni si mai detaliata
informare a persoanelor cu privire la drepturile si obligatiile lor, se analizeazi situatiile

supuse atentiei, se identifica normele de conduiti ce trebuie aplicate si se acorda sprijin
in vederea stabilirii conduitei corecte ce trebuie urmata.

6.1.4. Consilierea etica a angajatilor se asigurd de catre consilierul de etica, desemnat
prin act administrativ de numire de citre IS.

6.1.5. Consilierul de eticd este persoana de contact din cadrul ITM desemnata pentru
relatia cu ANFP in domeniul conduitei profesionale a functionarilor publici.

6.2. Documente utilizate

6.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

(1) Decizia privind desemnarea consilierului de etici in cadrul institutiei;
(2) Anexa la Fisa de post cu atributii specifice activitatii de consiliere etica;
(3) Sesizarile cu privire la incilcarea normelor de conduiti profesionala;
(4) Registrul privind activitatea de consiliere etici - Anexa nr. 11.2;

(5) Proces verbal al sedintei de consiliere - Anexa nr. 11.3;

(6) Codul de conduita etica aplicabil la nivelul ITM;

(7) Formatele standard de raportare/platforma de raportare eticad - ANFP;

(8) Raportul de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de conduiti in
cadrul ITM;

(9) Informari, chestionare.
6.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

(1) Decizia privind desemnarea consilierului de etica in cadrul institutiei - document emis

de catre IS prin care este desemnati persoana care indeplineste atributii pe linia
consilierii etice pentru o perioadi determinati de timp;

(2) Anexa la Fisa de post - document anexi la fisa de post a persoanei desemnati drept
consilier de etica in care sunt stabilite atributiile specifice activitatii de consiliere etici;

(3) Sesizarile cu privire la incilcarea normelor de conduit profesionala - solicitare scrisa

intocmita de cétre orice persoani cu privire la interpretarea si aplicarea normelor de
conduita profesionala in cadrul institutiei;
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(4) Registrul privind activitatea de consiliere eticd - document intocmit de catre
consilierul de etica in format scriptic si/sau electronic in care consemneaza in ordine
cronologicd sesizarile cu privire la incalcarea normelor de conduitd si orice activitati
intreprinse in vederea realizarii activitatii de consiliere etica - Anexa nr. 11.2;

(5) Proces verbal al sedintei de consiliere - document intocmit de catre consilierul de
eticd cu ocazia desfasurarii sedintei de consiliere si care cuprinde problema sesizata,
sustinerile persoanei care face sesizarea, sustinerile consilierului de etica si eventualele
recomandari - Anexa nr.11.3;

(6) Codul de conduita etica aplicabil la nivelul ITM - ansamblul normelor si principiilor ce
guverneaza desfasurarea activitatii personalului din cadrul inspectoratului intr-un climat
etic, in vederea cresterii increderii, stimularea dialogului si a spiritului de echipa,
dezvoltarea culturii organizationale, consolidarea imaginii organizationale, cresterea
calitatii serviciilor oferite;

(7) Formatele standard de raportare/platforma de raportare etica ANFP, anexele standard
completate periodic on-line de catre consilierul de etica pe platforma de raportare etica
si transmise catre ANFP in termenele prevazute de legislatia in vigoare, conform Ordinului
presedintelui ANFP pentru aprobarea procedurii privind completarea §i transmiterea
informatiilor privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici si
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

(8) Raport de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de conduita in
cadrul ITM - document realizat de citre consilierul de etica urmare colectarii si analizarii
documentelor interne si externe cu privire la respectarea normelor de conduitd si care
permite analiza evolutiei in timp a problemelor semnalate;

(9) Informare - instrument utilizat in activitatea de consiliere etica prin care sunt
prezentate aspecte legate de normele de conduitd atat personalului propriu, cat si
persoanelor din afara institutiei;

(10) Chestionar - instrument utilizat n activitatea de consiliere etica prin care sunt
aplicate diferite intrebari unui grup tinta referitor la cunoasterea si aplicarea normelor de
conduita.

6.2.3. Circuitul documentelor

(1) Decizia privind desemnarea consilierului de etica in cadrul institutiei de catre IS este
comunicata atat persoanei desemnate, cat si intregului personal al institutiei si este
pastrata in dosarul de personal si arhivata de catre compartimentul resurse umane.

(2) Dupa desemnarea consilierului de etica, fisa de post a persoanei respective este
completatd cu atributiile specifice in domeniul eticii, este adusa la cunostinta acesteia

prin grija CRU si este pastrata in dosarul de personal.
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(3) Solicitarile referitoare la interpretarea si aplicarea normelor de conduit3 profesionali
sunt inregistrate de catre consilierul de etica in registrul privind activitatea de consiliere
etica, primesc numere cronologice, iar consilierul se asigura ca pastreaza
confidentialitatea celor semnalate.

(4) Registrul privind activitatea de consiliere eticd este intocmit si pastrat de catre
consilierul de etica si curpinde:

a) nr. curent (se inregistreaza cronologic indiferent daci este vorba despre o intrare sau o
iesire a unui document);

b) tip inregistrare (intrare/iesire):

¢) data inregistrarii;

d) tipul documentului inregistrat (solicitare consiliere, informare, raportare, etc):
e) problema semnalata in cuprinsul documentului:

f) data solutionarii;

g) modalitatea de solutionare;
h) observatii.

(5) Procesul verbal al sedintei de consiliere este intocmit de citre consilierul de etica
care il finregistreaza in registrul privind activitatea de consiliere etici cu ocazia
desfasurarii sedintei de consiliere si este arhivat prin grija acestei persoane.

(6) Codul de conduitd eticid aplicabil la nivelul ITM este adus la cunostinta intregului
personal al inspectoratului, postat in punctul electronic de informare si pe site-ul ITM
pentru a putea fi accesat facil atét de personalul institutiei, cat si de persoane din afara
sistemului, fiind arhivat prin grija consilierului de etica.

(7) Raportarile periodice sunt intocmite de citre consilierul de etica in termenele
prevazute de legislatia in vigoare, sunt prezentate IS, semnate de catre acesta din urma,
inregistrate in Registrul privind activitatea de consiliere etici si transmise catre ANFP on-
line; formatul letric cuprinzand semniturile persoanei care le intocmeste si ale IS si se
arhiveaza de catre consilierul de etica.

(8) Raportul de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de conduiti in
cadrul ITM este realizat de citre consilierul de etici urmare colectarii si analizarii
documentelor interne si externe cu privire la respectarea normelor de conduitd si
cuprinde analiza evolutiei in timp a problemelor semnalate, este prezentat IS pentru a fi
semnat si insusit, fiind arhivat de catre consilierul de etici.

(9) Informarile adresate personalului institutiei, dar si persoanelor din afara acesteia,
sunt intocmite de catre consilierul de eticd in baza legislatiei in vigoare, sunt inregistrate
in Registrul privind activitatea de consiliere etic3 si sunt aduse la cunostinta tuturor celor
interesati prin orice mijloc de comunicare (Printat, pe baza de semnatura, transmise pe
e-mail, postate in punctul electronic de informare al institutiei, etc)
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(10) Chestionarele privind cunoasterea si aplicarea normelor de conduita cuprinzand si un
termen limitd de raspuns sunt elaborate periodic de catre consilierul de etica, sunt
inregistrate ca activitate in Registrul privind activitatea de consiliere etica si sunt
transmise grupului tintd prin orice modalitate de comunicare.

(11) La expirarea termenului indicat, consilierul de eticad centralizeaza raspunsurile
primite si in baza acestora intocmeste raportul de monitorizare.

6.3. Modul de lucru

6.3.1. Planificarea operatiunilor §i actiunilor activitatii

(1) Desemnarea consilierului de etica

(2) Intocmirea anuala a planului de activitdti de catre consilierul de etica

(3) Acordare de consultanta si asistenta cu privire la respectarea normelor de conduita
(4) Monitorizarea aplicarii prevederilor Codului de conduita la nivelul ITM

(5) Intocmire si transmitere raportari

6.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

(1) La nivelul ITM este desemnat consilierul de eticé prin Decizia IS, pentru o perioada de 3
ani respectandu-se prevederile Codului administrativ.

(2) Fisa postului persoanei desemnata in calitate de consilier de etica se completeaza cu
atributiile corespunzatoare si se aduce la cunostinta persoanei respective prin grija CRU.
(3) CRU informeaza salariatii din cadrul ITM, atat functionarii publici, cat si personalul
contractual cu privire la desemnarea consilierului de etica si a atributiilor sale.

(4) Consilierul de eticd este persoana de contact in relatia cu ANFP si este sprijinit in
activitatea sa de conducerea ITM.

(5) Consilierul de etica respecta confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia la cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile legii, cu exceptia
informatiilor de interes public.

(6) In termen de 5 zile de la luarea la cunostinta cu privire la desemnarea sa in calitate de
consilier de etica, persoana in cauza intocmeste Planul anual de activitati de consiliere
care cuprinde obiective, termene de realizare/periodicitate, resursele necesare,
responsabilitati si indicatori. Planul astfel intocmit este supus aprobarii IS.

(7) Tn conditiile in care se iveste o problema legatd de aplicarea normelor de conduita la
nivelul inspectoratului, orice persoana din cadrul institutiei sau/si din afara institutiei se
poate adresa in scris consilierului de etica.

(8) Solicitarea scrisa este inregistratd de catre consilierul de etica in Registrul privind
activitatea de consiliere etica.

(9) Dupa inregistrare, consilierul de eticd analizeaza cuprinsul solicitarii si stabileste dacé
cele prezentate constituie o problema ce intra in competenta sa de solutionare sau
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indruma persoana in cauza citre organul/forul abilitat si o rezolve si face mentiunea
corespunzatoare la rubrica de Observatii din Registrul privind activitatea de consiliere
etica.

(10) Daca problema ridicati este de competenta de solutionare a consilierului de etici,
acesta stabileste data sedintei de consiliere si comunica solicitantului prin orice mijloc
care sa ii asigure acestuia confidentialitatea celor semnalate, data, ora si locul sedintei.
(11) Tn cadrul sedintei de consiliere se clarifici initial situatia prezentata prin solicitarea
tuturor informatiilor apreciate de consilierul de etic3 ca fiind relevante pentru incadrarea
corectd a dilemei etice in normele juridice specifice si pentru oferirea unor solutii
calificate.

(12) Dupa clarificarea contextului se identific3 posibilele consecinte ale propriilor
actiuni/decizii de catre persoana consiliat3, cu sprijinul consilierului.

(13) Consilierul de etica prezinta interlocutorului variantele decizionale fezabile/realiste,
prioritizarea acestora si ajuta la selectarea celei mai bune optiuni (din punctul de vedere
al persoanei consiliate), fara a-si impune propriul punct de vedere.

(14) La finalul sedintei de consiliere se intocmeste un proces verbal al sedintei in care se
consemneaza modalitatea de derulare a acesteia, problema supusa dezbaterii, variantele
de solutionare, eventuale recomandari, precum si timpul alocat acestei consilieri.

(15) Procesul verbal semnat de catre ambele parti este inregistrat in Registrul activitatii
de consiliere etica si este arhivat prin grija consilierului de etici.

(16) in vederea identificirii gradului de cunoastere de catre salariati a prevederilor
Codului de conduita, consilierul de etica aplic3 cel putin o data pe an chestionare privind
respectarea Codului de conduita.

(17) Chestionarele contin intrebari pentru analiza perceptiilor in privinta respectarii
principiilor si normelor de conduitd/etica si nu se semneaza de citre respondenti.

(18) Consilierul de eticd comunici intregului personal chestionarele si stabileste un
termen limita pana la care acestea sa fie completate si returnate.

(19) La expirarea termenului astfel stabilit, consilierul de etics analizeaza, interpreteaza
si realizeaza un raport de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de
conduita in cadrul ITM.

(20) Raportul de monitorizare cuprinde pe langd analiza gradului de cunoastere a
problemelor supuse dezbaterii prin chestionare si recomandarile sale cu privire la
modalitatea de crestere a increderii, stimularea dialogului si a spiritului de echipa,
Crearea, promovarea si intretinerea unui mediu organizational integru si a unei imagini
institutionale pozitive, dar si o evaluare a progresului implementarii Codului de conduiti
de la o perioadd la alta prin analiza cauzelor, riscurilor si vulnerabilitatilor care se
manifesta in activitatea functionarilor publici/personalului contractual din cadrul ITM si
care pot determina o incalcare a principiilor si normelor de conduits.

(21) Raportul de monitorizare se inregistreaza in Registrul activitatii de consiliere etic si
este prezentat IS pentru a fi semnat si insusit si este arhivat de catre consilierul de etica.
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(22) Urmare concluziilor din Raportul de monitorizare, consilierul de etica initiaza
sedinte/dezbateri in care abordeaza teme legate de cunoasterea si constientizarea
impactului aplicarii codului de Conduita la nivelul ITM.

(23) in aceastd activitate consilierul de eticd utilizeaza toate resursele care 7i stau la
dispozitie si disemineaza prin intermediul instrumentelor specifice activitatii de consiliere
eticd material, sintetizand concluziile monitorizarii (fluturasi, pliante etc).

(24) Totodata, consilierul de etica informeaza operativ intreg personalul inspectorului ori
de cate ori apar modificari legislative cu privire la normele de conduita aplicabile in
activitatea specific desfasurata.

(25) In activitatea sa consilierul de eticd poate consulta Registrul anual al riscurilor de
coruptie, precum si Planul de integritate elaborat la nivelul ITM.

(26) Procesul de raportare este realizat de catre consilierul de etica in mod unitar, in
aplicatia informatica pusa la dispozitie in acest sens de catre ANFP pe pagina de internet
www.anfp.gov.ro - sectiunea "consilier de etica".

(27) Comisia de disciplind pune la dispozitia consilierului de etica datele si informatiile
necesare in vederea completarii si transmiterii rapoartelor la ANFP, conform legii.

(28) Consilierul de eticd completeaza, inainteaza spre aprobare IS informatiile privind
respectarea normelor de conduitd/etica de catre functionarii publici din cadrul ITM si
transmite la termenele stabilite de ANFP informatiile respective, prin intermediul
aplicatiei informatice mai sus mentionate.

6.3.3. Valorificarea rezultatului activitatii

(1) Crearea, promovarea si intretinerea unui mediu organizational integru, bazat pe valori
etice.

(2) Cresterea calitatii serviciului public si imbunatatirea imaginii institutiei.

(3) Identificarea operativa a posibilelor vulnerabilitati ale personalului si stabilirea celor
mai eficiente strategii si masuri privind reducerea acestora, intr-un management de
calitate si eficient.

7. Responsabilitati

Nr. Actiunea/(operatiunea) IS Consilierul | Salariat/functie | CRU
Crt de etica publica/personal
contractual
0 1 2 3 4
T Decizie de desemnare consilier de A ‘:f‘ Inf. E, Ah
etica P-




Editia |

Inspectoratul PROCEDURA DE SISTEM Nr. de ex.:2
Teritorial de CONSILIEREA ETICA -
Munca Prahova Revizia 0
LA NIVELUL ITM PRAHOVA Nr. de ex.: 2
Compartimentul Cod: PS - 08 Pagina 14 din 20
RESURSE UMANE od:
Exemplar nr. 2
2 Completarea fisei postului A Inf. E, Ap.
" | persoanei desemnate cu atributiile Ah.
specifice calitatii de consilier de
etica
3 Informarea personalului cu privire v - Inf. Ap.
" | la desemnarea consilierului de
etica
4, | Elaborare Plan anual de activitati A E
" | de consiliere etica Ap., Arh.
5. | Primire si inregistrare solicitare de v Ap,
" | consiliere etica Ah.
. | Stabilire data sedinta de consiliere - Ap. Inf.
' Ah.
7 | Proces verbal sedinta de consiliere - E -
' Ah.
8 Aplicare chestionare A E
' Ah.
9 Raport monitorizare A E Inf. -
' Ah.
10. | Organizare sedinte informare si A Ap. Inf.
diseminare materiale
11. | Raportéri privind respectarea A B EAh Inf.
normelor de conduita de catre p- AR
personalul din cadrul ITM
8. Formular de evidentd a modificarilor
Avizul Data la care
Editia sau, dupé Numarul paginii unde conducatorului se aplica

caz, revizia in

a operat modificarea

compartimentului in

prevederile

Nr. e §i descrierea care s-a elaborat editiei sau
cadrul editiei sy @ oy .
crt. modificarii procedura/ per- reviziei
soanei desemnate editiei
1 2 3 4
8.1. | Editia | X

__jdo.@gr?('?()
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9. Formular de analiza a procedurii

N Compartiment | Functia ek 4 Aviz/Observatii [.’ata . | Semnatura
r. prenumele avizului
crt.
1 2 3 4 5 6
9.1. SCRM ISA RM ' ’%7‘ 7
| Va/“aéﬁ / Of 5
9.2. | SCSSM ISA SSM - |
Al L |zl
1 7(’1%"’61
9.3. | SERUAI Sef /009
serviciu Sa szé 2020
9.4. | BSPIAASSM Sef birou Avi 160
,éb\-\fb\q_ ‘)‘?‘e 2w
9.5. | CAl Auditor Hyiz —_—
%}Uﬂr(} 10.09.20%
9.6. | CMP Manager %L ol &f- 69 Jeze
public ’/cfa Vl?aés./ ]
9.7. | CLCA Consilier b
IO r3 ' 9 I
juridic ;évms J}/ .09 2o
— /J
9.8. CCRP Inspector 7 \/f«i
| i T
9.9. | SCCMMRM Inspector ' -W.t%
fie RIGHCA /= Fovotri 16.09.0b -
9.10. | BCMN Inspector By
| de munca K
| | FAVORAL) L |y 7P 22 “
9.11. | CRU Consilier N 'fwm&(’ 009 uitw '
5 |




Inspectoratul
Teritorial de
Munca Prahova

PROCEDURA DE SISTEM
CONSILIEREA ETICA

LA NIVELUL ITM PRAHOVA

Editia |
Nr. de ex.:2

Revizia 0
Nr. de ex.: 2

Compartimentul Cod: PS - 08 Pagina 16 din 20
RESURSE UMANE Exemplar nr. 2
L - ]
9.12. | CEAPA Consilier |
achizitii | 1¢.09.2%0%
publice \
9.13. | CI Consilier |
17 .
' 0507 0 Tl
] [ ]
10. Formular de distribuire/difuzare
-
Data intrare
in vigoare
Scopul Compar- Numele si Data c
S
Nr. difuzarii timent prenumele primirii | retragere emnatura
crt. procedura
inlocuita
1 3 4 5 6 7
10.1. | aplicare IS 20350 Z/f@}' apYe, ’
a1 . 7
10.2. | aplicare SCRM e X109, %2 '321"_(,? OO0 -
' S
|
10.3. | aplicare SCSSM - 04 2020
| 2{.06 2020 - ' ,
10.4. | aplicare SERUAI 10 o4 2.0
p :,?-,ZO&KCFM ;\‘ij A L
10.5. |aplicare | BSPIAASSM o0 vegs| LeyG 7 B




Inspectoratul
Teritorial de
Munca Prahova

PROCEDURA DE SISTEM
CONSILIEREA ETICA

LA NIVELUL ITM PRAHOVA

Editia |
Nr. de ex.:2

Revizia 0
Nr. de ex.: 2

Compartimentul
RESURSE UMANE

Cod: PS - 08

Pagina 17 din 21

Exemplar nr. 2

10.6. | aplicare CAl | o 2{ .(?G~s70‘%) ;
L 0.09. 200 —
10.7. | aplicare CLCA 17 09 W o
?/ LI‘J. ’l\.;"- “
10.8. | aplicare SCCMMRM } 9£.09 200
94.09. 20l0
10.9. | aplicare | BCMN ‘ |
0 2020 2805 oi0
| |
10.10. | aplicare CRU -
0.5 ol 2D V9 leto
l
10.11. | aplicare CEAPA 29 09 R
2209 2edx
| .
Cl 2 997557, l
28 09 %2> |
10.12. | aplicare . %/// £ ‘
% — |
aplicare CRP
- d 0109 2084 REG Zop
informare,  CMP t )QJQ 20
. . oA 20
! 10.14. | €videnta si ' 109 2%
arhivare -
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11. Anexe

11.1. Diagrama de proces

Elaboreaza Planul anual de activitati de

[ IS j consiliere

Acorda consultanta si asistenta
functionarilor publici/personalului
contractual din cadrul institutiei cu privire
la respectarea normelor de conduiti/etick

Aplica chestionare

a1z1ap uud asawny

Analizeaza si interpreteaza raspunsurile la

— r chestionare si realizeaza un raport de
Consilier de monitorizare cu privire la privire la aplicarea
etica prevederilor Codului de conduiti

Efectueaza sedinte de informare cu privire la
respectarea principiilor si normelor de
conduita/etica

Transmite catre ANFP, prin intermediul
aplicatiei informatice, informatiile privind
respectarea normelor de conduita/etica de
catre functionarii publici

immsod esy uip
auinguie ezeaa)dwo)

L CRU ]

= A 5
S253
22 5
=33
(1 =1 ]
5 R
Eg®
a ¢
n I e
o 2 Solicita in scris consiliere cu
8 3 privire la diferite aspecte
& referitoare la interpretarea si

aplicarea normelor de conduita

<
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11.2 Model Registru privind activitatea de consiliere etica

Nr.crt. | Tip inregistrare
(intrare/iesire)

Data

Tip document

Problema semnalata

solutior
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11.3 Model Proces verbal al sedintei de consiliere

-----------

Speta care constituie obiectul consilierii etice - descriere pe scurt

Cauza nerespectarii normei de conduitd/valorilor si principiilor

Consecinta nerespectarii normei de conduita/valorilor ¢ principiilor

Descrierea consultantei/asistentei oferite de consilierul de etic3

Variante de solutionare a problemei discutate

Recomandari

Intervalul orar al desfasurarii sedintei

Consilier etica Persoana consiliata




