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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a 

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

 
 

 

Nr. 

crt. 

Operațiunea Numele și prenumele 

responsabilului 

Funcția Data Semnătura 

1. Elaborare Dănilă Ioan Eugen  
Responsabil 

CEAC 
02.09.2024  

2. Verificare 
Leonte Victoria 

Angelica 

Director 

adjunct 

02.09.2024 
 

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. 

crt 
Ediția 

Data 

ediției 
Revizia 

Data 

reviziei 

Nr. paginii 

unde s-a 

făcut 

modificarea 

Descrierea 

modificării 

Semnătura 

conducător/ 

coord. 

comp. 

1. I 02.09.2024 III 02.09.2024 3-4-5   
 

 

3. Lista cu persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, a reviziei în cadrul 

ediției procedurii 

Evidența și gestionarea numărului de exemplare și a persoanelor care primesc procedura sunt 

realizate prin formularul „Evidența modificări – Analiză - Difuzare” întocmit conform 

procedurii „Elaborarea și codificarea procedurilor”. 

Numărul minimal de persoane la care se difuzează ediția sau, după caz, a reviziei în cadrul 

ediției procedurii se găsește în tabelul de mai jos. 

Nr. crt. Scopul difuzării Expl. 

nr. 

Compartiment/ 

serviciu 

Nume și 

prenume 

Funcția 

1. Evidență 

Documentare 

personal 

1 CEAC Dănilă Ioan 

Eugen 

Coordonator 

CEAC 
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4. Scopul 

Procedura stabilește și descrie etapele care se parcurg, stabileste compartimentele și 

persoanele implicate și prezintă activitățile desfășurate și documentele care se întocmesc 

pentru consilierea etică a salariaților. 

 

5.  Domeniul de aplicare 

Salariaților din cadrul Liceului Tehnologic „Florian Porcius” Rodna în cazul 

situațiilor de consiliere etică. 

 

6. Documente de referinţă 

 

 - Ordonanţa de Urgenţă nr. 57/2019 privind Codul administrativ; 

 - Legea nr.53/2003 (republicată) (actualizată) - Codul Muncii; 

 - HG nr.1344/2007 (actualizată) privind normele de organizare şi funcţionare a comisiilor de 

disciplină; 

 

7. Definiţii şi abrevieri 

7.1. Definiţii: 

7.1.1 Interes public - Acel interes care implică garantarea şi respectarea de către instituţii a 

drepturilor, libertăţilor şi intereselor legitime ale cetăţenilor, recunoscute de Constituţie, 

legislaţia internă şi tratatelor internaţionale la care România este parte. 

7.1.2 Interes personal - Orice avantaj material sau de altă natură, urmărit ori obţinut, în mod 

direct sau indirect, pentru sine ori pentru alţii, de către funcţionari publici prin folosirea 

reputaţiei, influenţei, facilităţilor, relaţiilor, informaţiilor la care au acces, ca urmare a 

exercitării funcţiei publice. 

7.1.3 Conflicte de interese - Acea situaţie sau împrejurare în care interesul personal, direct 

sau indirect, al funcţionarului public contravine interesului public, astfel încât afectează sau 

ar putea afecta independenţa şi imparţialitatea sa în luarea deciziilor ori îndeplinirea la timp şi 

cu obiectivele a îndatoririlor care îi revin în exercitarea funcţiei publice deţinute. 

7.1.4 Informaţie de interes public - Orice informaţie care priveşte activităţile sau care rezultă 

din activităţile unei autorităţi publice ori instituţii publice, indiferent de suportul ei. 

7.2. Abrevieri: 

4.2.1 P.O. – Procedură operaţională 

4.2.2 LTFPR - Liceul Tehnologic „Florian Porcius” Rodna 

 

8. Descrierea procedurii 

8.1 Generalităţi 

Procesul de raportare se realizează în mod unitar, în aplicaţia informatică pusă la 

dispoziţie în acest sens de către Liceul Tehnologic „Florian Porcius” Rodna, de către 

consilierul etic numit prin dispoziția directorului. Fișa postului se completează cu atribuţia 

disctinctă de consiliere etică şi monitorizare a normelor de conduită. 

Consilierul etic este persoana de contact în relaţia cu L.T.F.P.R. Coordonatele de 

contact ale consilierului etic sunt utilizate de liceu pentru a lămuri anumite aspecte legate de 

raportare. 

Ori de câte ori un angajat solicită consiliere sau asistenţă, aceasta i se acordă de către 

consilierul etic. 
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Comisia de disciplină propune aplicarea sancţiunilor disciplinare. În cazul în care 

faptele săvărşite întrunesc elementele constitutive ale unor infracţiuni, sunt sesizate organele 

de urmărire penală competente. Salariații răspund potrivit legii în cazurile în care, prin faptele 

săvârşite cu încălcarea normelor de conduită profesională, crează prejudicii persoanelor fizice 

sau juridice. 

Comisia de disciplină are obligaţia de a pune la dispoziţia consilierului etic datele şi 

informaţiile necesare pentru transmiterea formatelor de raportare. 

Normele de conduită profesională, sunt obligatorii pentru persoanele angajate în 

cadrul Liceului Tehnologic „Florian Porcius” Rodna. 

Unul din obiectivele Codului de conduită este de a crea un climat de încredere şi 

respect reciproc între angajaţii instituţiei. 

Normele generale de conduită profesională a angajaţilor sunt următoarele: asigurarea 

unui serviciu public de calitate, loialitatea faţă de Constituţie şi lege, loialitatea faţă de 

autorităţile şi instituţiile publice, libertatea opiniilor, activitatea publică, activitatea politică, 

folosirea imaginii proprii, cadrul relaţiilor în exercitarea funcţiei deţinute, conduita în cadrul 

relaţiilor internaţionale, interdicţia privind acceptarea cadourilor, serviciilor şi avantajelor, 

participarea la procesul de luare a deciziilor, obiectivitate în evaluare, folosirea prerogativelor 

de putere publică. 

8.1.1 Asigurarea unui serviciu public de calitate – presupune ca angajaţii să: 

- participe la luarea deciziilor şi la transpunerea lor în practică, 

- adopte un comportament profesionist şi să asigure transparenţa administrativă. 

8.1.2 Loialitatea faţă de Constituţie şi lege 

Angajaţii au obligaţia ca, prin actele şi faptele lor, să respecte Constituţia, legile ţării şi să 

acţioneze pentru punerea în aplicare a dispoziţiilor legale, în conformitate cu atribuţiile care 

le revin, cu respectarea eticii profesionale. 

8.1.3 Loialitatea faţă de autorităţile şi instituţiile publice 

Angajaţii instituţiei au obligaţia de a apăra în mod loial prestigiul Liceului Tehnologic 

„Florian Porcius” Rodna, precum şi de a se abţine de la orice act ori fapt care poate produce 

prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia. 

Angajaţilor Liceului Tehnologic „Florian Porcius” Rodna le este interzis: 

a) să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legătură cu activitatea instituţiei, 

cu politicile şi strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau 

individual; 

b) să dezvăluie informaţii care nu au caracter public, în alte condiţii decât cele prevăzute de 

lege; 

c) să dezvăluie informaţiile la care au acces în exercitarea funcţiei deţinute, dacă această 

dezvăluire este de natură să atragă avantaje necuvenite ori să prejudicieze imaginea sau 

drepturile instituţiei ori ale unor funcţionari publici, precum şi ale persoanelor fizice sau 

juridice; 

8.1.4 Libertatea opiniilor 

În îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, angajaţii au obligaţia de a respecta demnitatea funcţiei 

deţinute. 

În activitatea lor, angajaţii Liceului Tehnologic „Florian Porcius” Rodna au obligaţia de a 

respecta libertatea opiniilor şi de a nu se lăsa influenţaţi de considerente personale. În 

exprimarea opiniilor, angajaţii trebuie să aibă o atitudine conciliantă şi să evite generarea 

conflictelor datorate schimbului de păreri. 
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8.1.5 Folosirea imaginii proprii 

În considerarea funcţiei deţinute, angajaţilor le este interzis să permită utilizarea 

numelui sau imaginii proprii în acţiuni publicitare pentru promovarea unei activităţi 

comerciale, precum şi în scopuri electorale. 

8.1.6 Cadrul relaţiilor în exercitarea funcţiei publice 

În relaţiile cu personalul din cadrul Liceului Tehnologic „Florian Porcius” Rodna, 

precum şi cu persoanele fizice sau juridice, angajaţii sunt obligaţi să aibă un comportament 

bazat pe respect, bunăcredinţă, corectitudine şi amabilitate. 

Angajaţii au obligaţia de a nu aduce atingere onoarei, reputaţiei şi demnităţii 

persoanelor din cadrul Liceului Tehnologic „Florian Porcius” Rodna, precum şi persoanelor 

cu care intră în legătură în exercitarea funcţiei deţinute, prin: 

a) întrebuinţarea unor expresii jignitoare; 

b) dezvăluirea unor aspecte ale vieţii private; 

c) formularea unor sesizări sau plângeri calomnioase. 

Angajaţii Liceului Tehnologic „Florian Porcius” Rodna trebuie să adopte o atitudine 

imparţială şi justificată pentru rezolvarea clară şi eficientă a problemelor elevilor. Angajaţii 

au obligaţia să respecte principiul egalităţii elevilor în faţa legii şi a autorităţilor publice, prin 

eliminarea oricărei forme de discriminare bazate pe aspecte privind naţionalitatea, 

convingerile religioase şi politice, starea materială, sănătatea, vârsta, sexul sau alte aspecte. 

Pentru realizarea unor raporturi sociale şi profesionale care să asigure demnitatea 

persoanelor, eficienţa activităţii, precum şi creşterea calităţii serviciului public, se recomandă 

respectarea normelor de conduită. 

8.1.7 Interdicţia privind acceptarea cadourilor, serviciilor şi avantajelor 

Angajaţii nu trebuie să solicite ori să accepte cadouri, servicii, favoruri, invitaţii sau 

orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, părinţilor, prietenilor ori 

persoanelor cu care au avut relaţii de afaceri sau de natură politică, care le pot influenţa 

imparţialitatea în exercitarea funcţiilor deţinute ori pot constitui o recompensă în raport cu 

aceste funcţii. 

8.1.8 Participarea la procesul de luare a deciziilor 

În procesul de luare a deciziilor, angajaţii au obligaţia să acţioneze conform 

prevederilor legale şi să îşi exercite capacitatea de apreciere în mod fundamentat şi imparţial. 

8.1.9 Folosirea prerogativelor de putere publică 

Este interzisă folosirea de către angajaţii Liceului Tehnologic „Florian Porcius” 

Rodna, în alte scopuri decât cele prevăzute de lege, a prerogativelor funcţiei deţinute. 

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte 

normative, de evaluare sau de participare la anchete ori acţiuni de control, angajaţilor le este 

interzisă urmărirea obţinerii de foloase sau avantaje în interes personal ori producerea de 

prejudicii materiale sau morale altor persoane. 

Angajaţilor Liceului Tehnologic „Florian Porcius” Rodna le este interzis să folosească 

poziţia oficială pe care o deţin sau relaţiile pe care le-au stabilit în exercitarea funcţiei 

deţinute, pentru a influenţa anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei 

anumite măsuri. 

8.1.10 Utilizarea resurselor publice 

Angajaţii sunt obligaţi să asigure ocrotirea proprietăţii publice şi private a statului şi a 

unităţilor administrativ-teritoriale, să evite producerea oricărui prejudiciu. 
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Angajaţii au obligaţia să folosească timpul de lucru, precum şi bunurile aparţinând 

Liceului Tehnologic „Florian Porcius” Rodna numai pentru desfăşurarea activităţilor aferente 

funcţiei publice deţinute. 

Angajaţii trebuie să propună şi să asigure, potrivit atribuţiilor care le revin, folosirea 

utilă şi eficientă a banilor publici, în conformitate cu prevederile legale. 

8.2 Modul de lucru 

Măsurile de prevenire trebuie să fie specifice și adaptate situațiilor susceptibile de 

nerespectare a normelor de conduită. Acestea trebuie sa aibă un caracter preventiv prin 

implementarea lor inainte de a constata încălcări ale normelor legale. 

Măsurile de prevenire a încălcării normelor de conduită pot viza: 

a) actiuni de conștientizare a funcționarilor publici asupra riscurilor încălcării normelor de 

conduită; 

b) acțiuni de informare, educare și modificare a comportamentelor; 

c) alte măsuri care sunt identificate și considerate adecvate la nivelul fiecarei autorități sau 

instituții publice, pentru prevenirea apariției unor situații de încălcare a normelor de 

conduită. 

Măsurile și acțiunile prevăzute mai sus nu sunt limitative. Autoritățile și instituțiile publice 

pot identifica și implementa și alte măsuri pe care le consideră adecvate domeniului de 

competență și activitate. 

În scopul aplicării eficiente a dispoziţiilor prezentului cod referitoare la conduit angajaților în 

exercitarea funcţiilor deţinute, conducătorii instituţiilor vor desemna un responsabil, de regulă 

cadru didactic, pentru consiliere etică şi monitorizarea respectării normelor de conduită. 

În mod excepţional, în funcţie de numărul de personal din instituţiei, de complexitatea 

problemelor şi de volumul activităţii specifice, pot fi desemnaţi doi consilieri de etică. 

Desemnarea consilierului de etică se face prin act administrativ al conducătorului instituţiei 

publice. Procedura de desemnare, atribuţiile şi modalitatea de raportare a instituţiilor în 

scopul asigurării implementării, monitorizării şi controlului respectării  principiilor şi 

normelor de conduită a funcţionarilor publici se stabilesc prin hotărâre a Guvernului. 

Consilierea etică are caracter confidenţial şi se desfăşoară în baza unei solicitări 

formale adresate consilierului de etică sau la iniţiativa sa atunci când din conduita angajatului 

rezultă nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia. Consilierul de etică are obligaţia 

de a nu comunica informaţii cu privire la activitatea derulată decât în situaţia în care aspectele 

semnalate pot constitui o faptă penală. 

Instituția implementează măsurile considerate necesare pentru respectarea 

dispoziţiilor prezentului cod privind principiile şi normele de conduită şi sprijină activitatea 

consilierului de etică. 

În aplicarea dispoziţiilor prezentului cod referitoare la conduita funcţionarilor publici, 

orice activitate care implică prelucrarea datelor cu caracter personal se efectuează cu 

respectarea prevederilor legislaţiei pentru protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea 

datelor cu character personal şi libera circulaţie a acestor date. 

Instituția are obligaţia să asigure participarea consilierilor de etică la programele de 

formare şi perfecţionare profesională, în condiţiile legii. 

Pentru informarea cetăţenilor, compartimentele de relaţii cu publicul au obligaţia de a 

asigura publicarea principiilor şi normelor de conduită pe pagina de internet şi de a le afişa la 

sediul instituţiei, într-un loc vizibil şi accesibil publicului. 

Angajații nu pot fi sancţionaţi sau prejudiciaţi în niciun fel pentru că s-au adresat 
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consilierului de etică cu solicitarea de a primi consiliere cu privire la respectarea principiilor 

şi normelor de conduită. 

În scopul respectării şi monitorizării implementării principiilor şi normelor de 

conduită de către salariați, consilierul de etică exercită un rol activ în domeniul prevenirii 

încălcării normelor de conduită prevăzute de prezentul Cod. 

Dobândirea calităţii de consilier de etică vizează deţinerea unui statut temporar, 

atribuit cu respectarea unor condiţii expres, unui cadru didactic pentru o perioadă de 3 ani. 

În perioada exercitării calităţii de consilier de etică cadrul didactic îşi păstrează şi 

funcţia deţinută. Fişa postului corespunzătoare funcţiei deţinute de consilierul de etică se 

elaborează de către compartimentul secretariat şi se aprobă de către conducătorul unității, 

prin raportare la atribuţiile stabilite în sarcina acestuia. 

Consilierul de etică îşi desfăşoară activitatea pe baza fişei postului întocmite. În 

activitatea de consiliere etică acesta nu se supune subordonării ierarhice şi nu primeşte 

instrucţiuni de la nicio persoană, indiferent de calitatea, funcţia şi nivelul ierarhic al acesteia. 

Poate dobândi calitatea de consilier de etică cadrul didactic care îndeplineşte în mod 

cumulativ următoarele condiţii: 

a) este cadru didactic titular; 

b) are, de regulă, studii superioare în domeniul postului ocupat, astfel cum este definit acest 

domeniu de studii în condiţiile legislaţiei specifice; 

c) prezintă deschidere şi disponibilitate pentru îndeplinirea atribuţiilor care îi revin 

consilierului de etică în conformitate cu prevederile prezentului cod; 

d) are o probitate morală recunoscută; 

e) nu i s-a aplicat o sancţiune disciplinară, care nu a fost radiată în condiţiile legii; 

f) faţă de persoana sa nu este în curs de desfăşurare cercetarea administrativă în cadrul 

procedurii disciplinare, în condiţiile legii; 

g)faţă de persoana sa nu a fost dispusă începerea urmăririi penale pentru săvârşirea unei 

infracţiuni contra securităţii naţionale, contra autorităţii, infracţiuni de corupţie sau de 

serviciu, infracţiuni de fals ori contra înfăptuirii justiţiei; 

h) nu se află într-o procedură de evaluare desfăşurată de autoritatea responsabilă de 

asigurarea integrităţii în exercitarea demnităţilor şi funcţiilor publice şi prevenirea corupţiei 

instituţionale, în condiţiile legii; 

i) nu se află în niciuna dintre situaţiile de incompatibilitate cu calitatea de consilier de etică 

Nu poate fi numit consilier de etică cadrul didactic care se află în următoarele situaţii de 

incompatibilitate: 

a) este soţ, rudă sau afin până la gradul al IV-lea inclusiv cu conducătorul unității sau cu 

înlocuitorul de drept al acestuia; 

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

c) este membru sau secretar în comisia de disciplină constituită în cadrul unității de 

învățământ. 

În cazul în care situaţiile de incompatibilitate intervin ulterior dobândirii în condiţii 

legale a calităţii de consilier de etică, statutul de consilier de etică încetează în condiţiile 

prezentului cod. 

În exercitarea rolului activ de prevenire a încălcării principiilor şi normelor de 

conduită, consilierul de etică îndeplineşte următoarele atribuţii: 

a) monitorizează modul de aplicare şi respectare a principiilor şi normelor de conduit 

de către salariații din cadrul unității şi întocmeşte rapoarte şi analize cu privire la acestea; 
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b) desfăşoară activitatea de consiliere etică, pe baza solicitării scrise a angajaților sau la 

iniţiativa sa atunci când funcţionarul public nu i se adresează cu o solicitare, însă din conduita 

adoptată rezultă nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia; 

c) elaborează analize privind cauzele, riscurile şi vulnerabilităţile care se manifestă în 

activitatea funcţionarilor publici din cadrul autorităţii sau instituţiei publice şi care ar putea 

determina o încălcare a principiilor şi normelor de conduită, pe care le înaintează 

conducătorului unității, şi propune măsuri pentru înlăturarea cauzelor, diminuarea riscurilor şi 

a vulnerabilităţilor; 

d) organizează sesiuni de informare a angajaților cu privire la normele de etică, 

modificări ale cadrului normativ în domeniul eticii şi integrităţii sau care instituie obligaţii 

pentru unitățile pentru respectarea drepturilor cetăţenilor în relaţia cu administraţia 

publică sau cu autoritatea sau instituţia publică respectivă; 

e) semnalează practici sau proceduri instituţionale care ar putea conduce la încălcarea 

principiilor şi normelor de conduită în activitatea angajaților; 

f) analizează sesizările şi reclamaţiile formulate de cetăţeni şi de ceilalţi beneficiari ai 

activităţii instituţiei cu privire la comportamentul personalului care asigură relaţia directă cu 

cetăţenii şi formulează recomandări cu caracter general, fără a interveni în activitatea 

comisiilor de disciplină; 

g) poate adresa în mod direct întrebări sau aplica chestionare cetăţenilor şi beneficiarilor 

direcţi ai activităţii autorităţii sau instituţiei publice cu privire la comportamentul personalului 

care asigură relaţia cu publicul, precum şi cu privire la opinia acestora despre calitatea 

serviciilor oferite de instituţia publică respectivă. 

Evaluarea performanţelor profesionale individuale se face de către conducătorul autorităţii 

sau instituţiei publice cu luarea în considerare a raportului de evaluare întocmit în condiţiile 

legii de superiorul ierarhic nemijlocit al cadrului didactic care deţine calitatea de consilier de 

etică. În acest caz, decizia asupra calificativului final al evaluării performanţelor profesionale 

individuale aparţine conducătorului autorităţii sau instituţiei publice. 

Calitatea de consilier de etică încetează în următoarele situaţii: 

a) prin renunţarea expresă a consilierului de etică la această calitate, pe baza cererii 

scrise adresate conducătorului instituţiei; 

b) prin expirarea perioadei pentru care a fost desemnat consilier de etică în condiţiile 

prevăzute de prezentul cod; 

c) în cazul intervenirii unei situaţii de incompatibilitate; 

d) prin revocare de către conducătorul instituţiei, pentru activitate necorespunzătoare a 

consilierului de etică sau în cazul în care acesta nu mai îndeplineşte oricare dintre condiţiile 

prevăzute; 

e) în caz de încetare sau de modificare a raporturilor de serviciu ale cadrului didactic care are 

calitatea de consilier de etică prin ocuparea unei funcţii în cadrul instituţii. 

Informarea publicului cu privire la respectarea obligaţiilor şi a normelor de conduită în 

exercitarea funcţiilor publice constituie parte integrantă din raportul anual privind 

managementul funcţiilor ocupate. 

 

9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

9.1 Conducătorul de compartiment: Salarizare 

9.2 Persoana responsabilă pentru derularea activitățiide consiliere etică: Consilierul de etică. 
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FORMULAR EVIDENȚĂ MODIFICĂRI – ANALIZĂ – DIFUZARE 

EVIDENȚĂ MODIFICĂRI PROCEDURĂ 

Nr. 

crt. 

Ediția Data 

ediției 

 

Revizia          Data reviziei Nr. pagini 

unde s-a 

făcut 

modificarea 

Descrierea 

modificării 

Semnătura 

coordonator 

CEAC 

1 Ediția I  Revizia 

II 

02.09.2024 3-4 -  

        

 

ANALIZĂ PROCEDURALĂ 

Nr. 

crt. 

Compartiment Coordonator 

compartiment 

Înlocuitor 

de drept 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

Semnătură Data Observații Semnătura Data 

1 Instrucție- 

Educație 

Cârdan Ancuța   02.09.2024    

2 Servicii de 

specialitate 

Pui Valentina   02.09.2024    

         

 

DIFUZARE PROCEDURĂ 

Expl. 

Nr. 

Compartiment/ 

serviciu 

Nume și 

prenume 

Data 

primirii 

Data 

intrării în 

vigoare 

Data 

retragerii 

versiunii 

înlocuite 

Semnătura 

1 CEAC 
DĂNILĂ IOAN 

EUGEN 
02.09.2024 02.09.2024   

       

       

       

       

       

       

       

       

 


