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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. s Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. " Data - Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e s Revizia . - cpe < oe
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 02.09.2024 | 111 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scopul

Procedura stabileste si descrie etapele care se parcurg, stabileste compartimentele si
persoanele implicate si prezintd activitatile desfasurate si documentele care se intocmesc
pentru consilierea etica a salariatilor.

5. Domeniul de aplicare
Salariatilor din cadrul Liceului Tehnologic ,Florian Porcius” Rodna in cazul
situatiilor de consiliere etica.

6. Documente de referinta

- Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legea nr.53/2003 (republicatd) (actualizata) - Codul Muncii;

- HG nr.1344/2007 (actualizata) privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
discipling;

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii:

7.1.1 Interes public - Acel interes care implica garantarea si respectarea de catre institutii a
drepturilor, libertdtilor si intereselor legitime ale cetdtenilor, recunoscute de Constitutie,
legislatia interna si tratatelor internationale la care Romania este parte.

7.1.2 Interes personal - Orice avantaj material sau de alta natura, urmarit ori obtinut, in mod
direct sau indirect, pentru sine ori pentru altii, de catre functionari publici prin folosirea
reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care au acces, ca urmare a
exercitarii functiei publice.

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

7.1.4 Informatie de interes public - Orice informatie care priveste activitatile sau care rezulta
din activitatile unei autoritati publice ori institutii publice, indiferent de suportul ei.

7.2. Abrevieri:

4.2.1 P.O. — Procedura operationala

4.2.2 LTFPR - Liceul Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna

8. Descrierea procedurii
8.1 Generalitati

Procesul de raportare se realizeaza in mod unitar, in aplicatia informaticd pusa la
dispozitie in acest sens de catre Liceul Tehnologic ,Florian Porcius” Rodna, de catre
consilierul etic numit prin dispozitia directorului. Fisa postului se completeaza cu atributia
disctinctd de consiliere eticd si monitorizare a normelor de conduita.

Consilierul etic este persoana de contact in relatia cu L.T.F.P.R. Coordonatele de
contact ale consilierului etic sunt utilizate de liceu pentru a lamuri anumite aspecte legate de
raportare.

Ori de céte ori un angajat solicitd consiliere sau asistenta, aceasta i se acorda de catre
consilierul etic.
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Comisia de disciplind propune aplicarea sanctiunilor disciplinare. In cazul in care
faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, sunt sesizate organele
de urmarire penala competente. Salariatii raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionald, creaza prejudicii persoanelor fizice
sau juridice.

Comisia de disciplina are obligatia de a pune la dispozitia consilierului etic datele si
informatiile necesare pentru transmiterea formatelor de raportare.

Normele de conduitd profesionala, sunt obligatorii pentru persoanele angajate in
cadrul Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

Unul din obiectivele Codului de conduitd este de a crea un climat de incredere si
respect reciproc intre angajatii institutiei.

Normele generale de conduitd profesionald a angajatilor sunt urmatoarele: asigurarea
unui serviciu public de calitate, loialitatea fatd de Constitutie si lege, loialitatea fatad de
autoritatile si institutiile publice, libertatea opiniilor, activitatea publica, activitatea politica,
folosirea imaginii proprii, cadrul relatiilor in exercitarea functiei detinute, conduita in cadrul
relatiilor internationale, interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor,
participarea la procesul de luare a deciziilor, obiectivitate in evaluare, folosirea prerogativelor
de putere publica.

8.1.1 Asigurarea unui serviciu public de calitate — presupune ca angajatii sa:

- participe la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica,

- adopte un comportament profesionist si sa asigure transparenta administrativa.

8.1.2 Loialitatea fata de Constitutie si lege

Angajatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care
le revin, cu respectarea eticii profesionale.

8.1.3 Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

Angajatii institutiei au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Liceului Tehnologic
,,Florian Porcius” Rodna, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia.

Angajatilor Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna le este interzis:

a) sa exprime 1n public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea institutiei,
cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

¢) sa dezvaluie informatiile la care au acces 1n exercitarea functiei detinute, daca aceasta
dezvaluire este de natura sad atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

8.1.4 Libertatea opiniilor

In indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii au obligatia de a respecta demnitatea functiei
detinute.

In activitatea lor, angajatii Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna au obligatia de a
respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale. In
exprimarea opiniilor, angajatii trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri.
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8.1.5 Folosirea imaginii proprii

In considerarea functiei detinute, angajatilor le este interzis si permita utilizarea
numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

8.1.6 Cadrul relatiilor in exercitarea functiei publice

in relatiile cu personalul din cadrul Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii sunt obligati sa aiba un comportament
bazat pe respect, bundcredinta, corectitudine si amabilitate.

Angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitagii
persoanelor din cadrul Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna, precum si persoanelor
Ccu care intra in legatura in exercitarea functiei detinute, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
c) formularea unor sesizdri sau plangeri calomnioase.

Angajatii Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna trebuie sa adopte o atitudine
impartiala si justificatd pentru rezolvarea clara si eficientd a problemelor elevilor. Angajatii
au obligatia sa respecte principiul egalitatii elevilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin
eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sd asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduita.

8.1.7 Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Angajatii nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensd in raport cu
aceste functii.

8.1.8 Participarea la procesul de luare a deciziilor

In procesul de luare a deciziilor, angajatii au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sa 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
8.1.9 Folosirea prerogativelor de putere publicd

Este interzisa folosirea de catre angajatii Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius”
Rodna, in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a prerogativelor functiei detinute.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, angajatilor le este
interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Angajatilor Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna le este interzis sa foloseasca
pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei
detinute, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei
anumite masuri.

8.1.10 Utilizarea resurselor publice

Angajatii sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a

unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu.
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Angajatii au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna numai pentru desfasurarea activitatilor aferente
functiei publice detinute.

Angajatii trebuie sd propuna §i sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea
utild si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

8.2 Modul de lucru

Masurile de prevenire trebuie sa fie specifice si adaptate situatiilor susceptibile de
nerespectare a normelor de conduitd. Acestea trebuie sa aiba un caracter preventiv prin
implementarea lor inainte de a constata incalcari ale normelor legale.

Masurile de prevenire a incalcarii normelor de conduita pot viza:

a) actiuni de constientizare a functionarilor publici asupra riscurilor incalcarii normelor de
conduita;

b) actiuni de informare, educare si modificare a comportamentelor;

c) alte masuri care sunt identificate si considerate adecvate la nivelul fiecarei autoritati sau
institutii publice, pentru prevenirea aparitiei unor situatii de incalcare a normelor de

conduita.

Masurile si actiunile prevazute mai sus nu sunt limitative. Autoritatile si institutiile publice
pot identifica si implementa si alte masuri pe care le considera adecvate domeniului de
competenta si activitate.

In scopul aplicirii eficiente a dispozitiilor prezentului cod referitoare la conduit angajatilor in
exercitarea functiilor detinute, conducatorii institutiilor vor desemna un responsabil, de regula
cadru didactic, pentru consiliere eticd si monitorizarea respectarii normelor de conduita.

In mod exceptional, in functie de numirul de personal din institutiei, de complexitatea
problemelor si de volumul activitatii specifice, pot fi desemnati doi consilieri de etica.
Desemnarea consilierului de etica se face prin act administrativ al conducatorului institutiei
publice. Procedura de desemnare, atributiile si modalitatea de raportare a institutiilor in
scopul asigurdrii implementarii, monitorizarii §i controlului respectarii  principiilor si
normelor de conduita a functionarilor publici se stabilesc prin hotarare a Guvernului.

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

Institutia implementeaza masurile considerate necesare pentru respectarea
dispozitiilor prezentului cod privind principiile si normele de conduita si sprijina activitatea
consilierului de etica.

In aplicarea dispozitiilor prezentului cod referitoare la conduita functionarilor publici,
orice activitate care implica prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueaza cu
respectarea prevederilor legislatiei pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu character personal si libera circulatie a acestor date.

Institutia are obligatia sa asigure participarea consilierilor de etica la programele de
formare si perfectionare profesionald, in conditiile legii.

Pentru informarea cetatenilor, compartimentele de relatii cu publicul au obligatia de a
asigura publicarea principiilor si normelor de conduita pe pagina de internet si de a le afisa la
sediul institutiei, intr-un loc vizibil si accesibil publicului.

Angajatii nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in niciun fel pentru ca s-au adresat
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consilierului de etica cu solicitarea de a primi consiliere cu privire la respectarea principiilor
si normelor de conduita.

In scopul respectirii si monitorizarii implementirii principiilor si normelor de
conduita de catre salariati, consilierul de etica exercita un rol activ in domeniul prevenirii
incalcarii normelor de conduita prevazute de prezentul Cod.

Dobandirea calitatii de consilier de eticd vizeazd definerea unui statut temporar,
atribuit cu respectarea unor conditii expres, unui cadru didactic pentru o perioada de 3 ani.

In perioada exercitarii calitatii de consilier de eticd cadrul didactic isi pastreaza si
functia detinuta. Fisa postului corespunzatoare functiei detinute de consilierul de etica se
elaboreazd de catre compartimentul secretariat si se aproba de cétre conducatorul unitatii,
prin raportare la atributiile stabilite 1n sarcina acestuia.

Consilierul de etica isi desfasoara activitatea pe baza fisei postului intocmite. In

activitatea de consiliere eticd acesta nu se supune subordondrii ierarhice si nu primeste
instructiuni de la nicio persoana, indiferent de calitatea, functia si nivelul ierarhic al acesteia.
Poate dobandi calitatea de consilier de eticd cadrul didactic care indeplineste in mod
cumulativ urmatoarele conditii:

a) este cadru didactic titular;

b) are, de regula, studii superioare in domeniul postului ocupat, astfel cum este definit acest
domeniu de studii in conditiile legislatiei specifice;

c) prezintd deschidere si disponibilitate pentru indeplinirea atributiilor care 1ii revin
consilierului de etica in conformitate cu prevederile prezentului cod;

d) are o probitate morala recunoscuta;

e) nu i s-a aplicat o sanctiune disciplinara, care nu a fost radiata in conditiile legii;

f) fata de persoana sa nu este in curs de desfasurare cercetarca administrativa in cadrul
procedurii disciplinare, in conditiile legii;

g)fatd de persoana sa nu a fost dispusa inceperea urmaririi penale pentru savarsirea unei
infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritatii, infractiuni de coruptic sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra inféptuirii justitiei;

h) nu se afla intr-o procedurd de evaluare desfasuratd de autoritatea responsabila de
asigurarea integritatii in exercitarea demnitatilor si functiilor publice si prevenirea coruptiei
institutionale, in conditiile legii;

i) nu se afla in niciuna dintre situatiile de incompatibilitate cu calitatea de consilier de etica
Nu poate fi numit consilier de etica cadrul didactic care se afla in urmatoarele situatii de
incompatibilitate:

a) este sot, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu conducatorul unitatii sau cu
inlocuitorul de drept al acestuia;

b) are relatii patrimoniale sau de afaceri cu oricare dintre persoanele prevazute la lit. a);

C) este membru sau secretar in comisia de disciplind constituitd in cadrul unitatii de
invatamant.

In cazul in care situatiile de incompatibilitate intervin ulterior dobandirii in conditii
legale a calitatii de consilier de etica, statutul de consilier de etica inceteaza in conditiile
prezentului cod.

In exercitarea rolului activ de prevenire a incilcarii principiilor si normelor de
conduitd, consilierul de etica indeplineste urmatoarele atributii:

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduit
de catre salariatii din cadrul unitatii si iIntocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;
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b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a angajatilor sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din conduita
adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea
determina 0 incalcare a principiilor si normelor de conduitid, pe care le inainteaza
conducatorului unitatii, $i propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si
a vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a angajatilor cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii
pentru unitatile pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia
publica sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva;

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea
principiilor si normelor de conduita in activitatea angajatilor;

f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii institutiei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu
cetatenii si formuleazd recomandari cu caracter general, fard a interveni In activitatea
comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor
directi ai activitatii autoritatii sau institugiei publice cu privire la comportamentul personalului
care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea
serviciilor oferite de institutia publica respectiva.

Evaluarea performantelor profesionale individuale se face de catre conducatorul autoritatii
sau institutiei publice cu luarea in considerare a raportului de evaluare intocmit in conditiile
legii de superiorul ierarhic nemijlocit al cadrului didactic care detine calitatea de consilier de
etica. In acest caz, decizia asupra calificativului final al evaluarii performantelor profesionale
individuale apartine conducatorului autoritatii sau institutiei publice.

Calitatea de consilier de etica inceteaza in urmatoarele situatii:

a) prin renuntarea expresa a consilierului de etica la aceasta calitate, pe baza cererii
scrise adresate conducatorului institutiei;

b) prin expirarea perioadei pentru care a fost desemnat consilier de etica in conditiile
prevazute de prezentul cod;

C) in cazul intervenirii unei situatii de incompatibilitate;

d) prin revocare de catre conducatorul institutiei, pentru activitate necorespunzatoare a
consilierului de etica sau in cazul in care acesta nu mai indeplineste oricare dintre conditiile
prevazute;

e) in caz de incetare sau de modificare a raporturilor de serviciu ale cadrului didactic care are
calitatea de consilier de etica prin ocuparea unei functii in cadrul institutii.

Informarea publicului cu privire la respectarea obligatiilor si a normelor de conduita in
exercitarea functiilor publice constituie parte integranta din raportul anual privind
managementul functiilor ocupate.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
9.1 Conducatorul de compartiment: Salarizare
9.2 Persoana responsabila pentru derularea activitatiide consiliere etica: Consilierul de etica.
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Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnétura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
ficut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia | 02.09.2024 3-4 -
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnéturi Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s e n retragerii <
. > L intrarii in S Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii . versiunii
vigoare N .
_ i} inlocuite
1 CEAC DANILATOAN |45 092024 | 02.09.2024

EUGEN




