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CONŢINUTUL PROCEDURII
F-PS-03.04

1.0. Scopul
Procedura descrie modalitatea de realizarea a activităţii funcţionarului public desemnat 

pentru implementarea prevederilor legale privind respectarea normelor de conduită de către 
funcţionarii publici din cadrul DUPSPM SI , în conformitate cu prevederile Ordonanţei de 
Urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi completările 
ulterioare.

Aplicarea procedurii dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării 
activităţilor de consiliere etică, monitorizarea şi raportarea către ANFP privind aplicarea şi 
respectarea normelor de conduită de către funcţionarii publici din cadrul DUPSPM SI .

2.0. Domeniul de aplicare
Procedura se aplică de către toţi funcţionarii publici din cadrul DUPSPM SI .

3.0. Documente de referinţă
3.1. Legislaţie primară

1. Legea nr. 161/2003 privind unele măsuri pentru asigurarea transparenţei în exercitarea 
demnităţilor publice, a funcţiilor publice şi în mediul de afaceri, prevenirea şi sancţionarea 
corupţiei, cu modificările şi completările ulterioare;

3.2. Legislaţie secundară
1. Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 

modificările şi completările ulterioare.
2. Ordinul nr. 3753/2015 privind monitorizarea respectării normelor de conduită de către 

funcţionarii publici şi a implementării procedurilor disciplinare, cu modificările şi 
completările ulterioare;

3. Ordinul nr. 581/2021 pentru aprobarea formatului standard de raportare, a termenelor de 
raportare şi a instrucţiunilor privind modalitatea de transmitere a datelor privind procedura 
administrativ-disciplinară aplicabilă funcţionarilor publici.

4. Hotărârea nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea şi dezvoltarea 
carierei funcţionarilor publici.

5. Ordinul Preşedintelui Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici m. 1442/ 11.06.2018 
pentru aprobarea Procedurii privind completarea şi transmiterea informaţiilor privind 
respectarea normelor de conduită de către funcţionarii publici şi implementarea 
procedurilor disciplinare în cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice.

6. Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului 
controlului intern managerial al entităţilor publice

3.3. Alte documente
a) Decizia nr. 189/26.10.2020 privind aprobarea Regulamentului Intern al Direcţiei de Utilităţi 

Publice, Salubrizare şi Protecţia Mediului Sector 1;
b) Regulamentul de organizare şi funcţionare al Direcţiei de Utilităţi Publice, Salubri^re şi 

Protecţia Mediului Sector 1, aprobat prin Hotărârea Consiliului Local al Sectorului 1 
259/28.08.2019;
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c) Codul etic şi de integritate al funcţionarilor publici si al personalului contractual din cadrul 
Direcţiei de Utilităţi Publice, Salubrizare şi Protecţia Mediului Sector I aăprobat prin decizia 
nr. 68/14.02.2020;

d) Deciziile Directorului General.

4.0. Definiţii şi abrevieri
4.1. Definiţii
Cod de conduită - stabileşte care sunt obligaţiile rezultate din lege cărora trebuie să li se supună 
angajaţii, în plus peste cele rezultate ca urmare a raporturilor de muncă: depunerea declaraţiei de 
avere, a declaraţiei pentru prevenirea conflictului de interese, precum şi principiile şi regulile morale 
la care aderă toţi funcţionarii publici şi personalul contractual din DUPSPSM SI.
Consilier de etică - funcţionarul public desemnat pentru consiliere etică de către conducătorul 
autorităţii sau instituţiei publice, în temeiul art. 451 din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 
57/2019 privind Codul administrativ.
Consiliere etică - activitatea realizată de consilierul de etică din cadrul instituţiei publice, desemnat 
conform prevederilor art. 454 din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul 
administrativ
Funcţionar - persoana numită într-o funcţie publică, în condiţiile art 371 din Ordonanţa de urgenţă 
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.
Norme de conduită - normele de conduită profesională a funcţionarilor publici din Ordonanţa de 
urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

4.2. Abrevieri
PS - procedură de sistem
DUPSPM SI - Direcţia de Utilităţi Publice, Salubrizare şi Protecţia Mediului Sector 1
ANFP - Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici

5.0. Descrierea procedurii
5.1. Generalităţi
Această procedură de sistem reglementează modalitatea de realizare a activităţii ce intră în sarcina 
funcţionarului public desemnat pentru consiliere etică şi monitorizarea respectării normelor de 
conduită, vizând următoarele domenii de acţiune:
a) monitorizarea modului de aplicare şi respectare a principiilor şi normelor de conduită de 
către funcţionarii publici din cadrul instituţiei şi întocmirea de rapoarte şi analize cu privire la 
acestea;
b) acordarea de consiliere etică, pe baza solicitării scrise a funcţionarilor publici sau la 
iniţiativa sa atunci când CE nu i se adresează cu o solicitare, însă din conduita adoptată rezultă 
nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;
c) elaborarea de analize privind cauzele, riscurile şi vulnerabilităţile care se manifestă în 
activitatea funcţionarilor publici din cadrul instituţiei şi care ar putea determina o încălcare a 
principiilor şi normelor de conduită, pe care le înaintează conducătorului instituţiei şi, propune 
măsuri pentru înlăturarea cauzelor, diminuarea riscurilor şi a vulnerabilităţilor;
d) organizarea de sesiuni de informare a funcţionarilor publici cu privire la normele de etică, 
modificări ale cadrului normativ în domeniul eticii şi integrităţii sau care instituie obligaţii 
pentru instituţie pentru respectarea drepturilor cetăţenilor în relaţia cu instituţia;

Pag. 5 din 18



DUPSPM 
Sectorul 1

Procedură de Sistem Ediţia: I
Privind Consilierea etică a personalului din 

cadrul DUPSPMSl şi monitorizarea 
respectării normelor de conduită

Revizia: 0

Pagina: 6 din 18

Cod: PS-03 Exemplar nr.

e) semnalarea practicilor sau procedurilor instituţionale care ar putea conduce la încălcarea 
principiilor şi normelor de conduită în activitatea funcţionarilor publici;
f) analizarea sesizărilor şi reclamaţiilor formulate de cetăţeni şi de ceilalţi beneficiari ai 
activităţii instituţiei cu privire la comportamentul personalului care asigură relaţia directă cu 
aceştia şi formulează recomandări cu caracter general, fără a interveni în activitatea comisiilor de 
disciplină;
g) dreptul de a adresa în mod direct întrebări sau aplica chestionare cetăţenilor şi 
beneficiarilor direcţi ai activităţii instituţiei cu privire la comportamentul personalului care 
asigură relaţia cu aceştia, precum şi cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor 
oferite de instituţie.
5.2. Documente utilizate
(1) Lista şi provenienţa documentelor
a) Proces-verbal al şedinţei de instruire/al activităţii de formare în domeniul eticii (anexa nr. 
1) - document întocmit de Consilierul de etică;
b) Registru de evidenţă a activităţilor de consiliere etică, monitorizare şi raportare privind 
aplicarea şi respectarea normelor de conduită de către funcţionarii publici din cadrul DUPSPM SI 
(anexa nr. 2) - document întocmit d Consilierul de etică e CE;
c) Registru de evidenţă neregularităţi (anexa nr. 3) - document completat de către Consilierul 
de etică;
d) Rapoarte ANFP - document completat de către Consilierul de etică pe siteul ANFP 
('httD://www.anfD.gov.ro/raportarel2Q0 );
(2) Conţinutul şi rolul documentelor
a) Procesul-verbal al şedinţei de instruire/al activităţii de formare în domeniul eticii se 
întocmeşte de către Consilierul de etică la finalul unei şedinţe de instruire/al unei activităţi de 
formare în domeniul eticii şi se completează cu date despre:
- data şedinţei de instruire/activităţii de formare;
- numele, prenumele şi funcţiile funcţionarilor publici instruiţi/care au participat la activitatea de 
formare;
- tematica instruirii/activităţii de formare;
- scurtă descriere a şedinţei/activităţii;
- observaţii/concluzii;
- numele, prenumele, funcţia şi semnătura persoanei care a realizat instruirea/a organizat 
activitatea.
b) Registrul de evidenţă a activităţilor de consiliere etică, monitorizare şi raportare privind 
aplicarea şi respectarea normelor de conduită de către funcţionarii publici din cadrul DUPSPM SI 
, este creat sub formă de tabel şi cuprinde următoarele date:
- număr curent;
- număr de înregistrare din Registratura electronică;
- data înregistrării;
- tipul lucrării (intrare/ieşire);
- descrierea lucrării - subiectul pe scurt al lucrării înregistrate;
- numele şi prenumele solicitantului/întocmitorului;
- alte observaţii - dacă este cazul.
c) Registrul de evidenţă neregularităţi - este completat de către Consilieri de etică după 
ce acesta este informat de către persoana din cadrul instituţiei care a primit sesizarea (persoana 
poate fi şeful ierarhic al persoanei care a înfăptuit presupusa neregularitate, conducâtoruHnsfituţieî
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sau comisia de disciplina constituită la nivelul instituţiei). Consilierul de etică are doar atribuţii ce 
vizează completarea registrului.
(3) Circuitul documentelor
a) Pentru organizarea unei şedinţe de instruire/ a unei activităţi de formare în domeniul 
eticii:
Consilierul de etică întocmeşte referatul de organizare a şedinţei de instruire/ a activităţii de 
formare în domeniul eticii —* Directorul General aprobă referatul —*• Consilierul de etică 
organizează sesiunea de instruire/activitatea de formare —♦ completează procesul verbal al şedinţei 
de instruire/ al activităţii de formare în domeniul eticii —► arhiveză.
b) Pentru raportarea către ANFP privind respectarea normelor de conduită de către 
funcţionarii publici din cadrul DUPSPM SI :
Consilierul de etică întocmeşte raportul privind respectarea normelor de conduită de către 
funcţionarii publici din cadrul DUPSPM SI —* înaintează Directorului General, spre aprobare, 
referatul de transmitere a raportului către ANFP —»• raportul se comunică funcţionarilor publici din 
cadrul DUPSPM SI şi se transmite către ANFP.
c) Pentru raportarea către ANFP privind implementarea procedurilor disciplinare în cadrul 
DUPSPM SI :
Preşedintele Comisiei de disciplină din cadrul DUPSPM SI completează informaţiile privind 
implementarea procedurilor disciplinare în cadrul instituţiei —* înaintează Consilierul de etică, prin 
adresă de înaintare avizată de Directorul General, raportul privind implementarea procedurilor 
disciplinare în cadrul instituţiei —*> Consilierul de etică transmite raportul către ANFP.
5.3. Resurse necesare
(1) Resurse materiale: elemente de logistică: birouri, scaune, rechizite, calculatoare, scanere, 
software cu licenţă, reţea, imprimante, copiatoare, consumabile, certificat digital calificat pentru 
semnătura electronică
(2) Resurse umane: 1 persoană desemnată pentru consiliere etică şi monitorizarea respectării 
normelor de conduită.
(3) Resurse financiare: sumele înscrise în buget.
5.4. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii:
(1) Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii:
Consilierul de etică oferă consultanţă şi asistenţă funcţionarilor publici la cererea acestora sau ori 
de câte ori siţuaţia impune intervenţia acestuia.
Instruiri şi alte activităţi de formare în domeniul eticii se vor realiza cel puţin 1 dată/an sau în 
funcţie de necesităţile instituţiei.
Monitorizarea modului de aplicare şi respectare a principiilor şi normelor de conduită de către 
funcţionarii publici din cadrul instituţiei este o acţiune permanentă.
Raportările către ANFP se realizează periodic în condiţiile şi termenele publicate pe site-ul ANFP.
(2) Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii:
a) Consultanţa şi asistenţa
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 funcţionarului public 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.
b) Organizarea activităţilor de instruire şi de formare în domeniul eticii
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Pentru demararea procedurii de organizare a unei activităţi de instruire/ formare în domeniul eticii, 
Consilierul de etică se poate sesiza din oficiu, ţinând cont de rezultatele monitorizării efectuate şi 
de problemele identificate în cadrul instituţiei, sau ca urmare a unei solicitări primite din partea 
unui funcţionar public cu funcţie de conducere din cadrul instituţiei.
Activităţile de instruire şi de formare în domeniul eticii pot fi individuale sau colective şi vor fi 
supuse aprobării prealabile a Directorului General. în referatul de aprobare se vor menţiona 
metodele specifice de instruire ce vor fi utilizate, durata şi locul desfăşurării activităţii, grupul ţintă 
căruia i se adresează în mod direct, dar şi alte detalii de natură organizatorică.
c) Monitorizarea aplicării prevederilor Codului de etic şi de integritate al funcţionarilor 
publici si al personalului contractual din cadrul DUPDPMSl
Monitorizarea aplicării Codului etic şi de integritate conferă Consilierului de etică şi conducerii 
instituţiei informaţiile necesare pentru identificarea problemelor apărute în procesul de 
implementare a Codului etic, fundamentarea activităţilor de instruire şi de formare în domeniul 
eticii, dar şi pentru evaluarea periodică a progresului implementării Codului etic. Realizarea unei 
activităţi de monitorizare va fi supusă aprobării prealabile a DG, în referat menţionându-se 
metodele specifice de monitorizare ce vor fi utilizate, perioada de monitorizare, grupul ţintă căruia 
i se adresează în mod direct, dar şi alte detalii de natură organizatorică.
d) Transmiterea de rapoarte către ANFP, privind respectarea normelor de conduită către 
funcţionarii publici în cadrul DUPSPM SI

Procesul de raportare include, ca primă componentă, completarea şi transmiterea către 
ANFP a informaţiilor privind respectarea normelor de conduită de către funcţionarii publici. 
Procesul de raportare se realizează în mod unitar, în aplicaţia informatică pusă la dispoziţie în 
acest sens de către ANFP pe pagina de internet www.anfp.gov.ro - secţiunea "consilier de etică".
e) Transmiterea de rapoarte către ANFP, privind implementarea procedurilor disciplinare din 
cadrul DUPSPM SI
A doua componentă a procesului de raportare este generată de completarea şi transmiterea către 
ANFP a informaţiilor privind implementarea procedurilor disciplinare în cadrul autorităţilor şi 
instituţiilor publice. Procesul de raportare se realizează în mod unitar în aplicaţia informatică pusă 
la dispoziţie în acest sens de către ANFP pe pagina de internet www.anfp.gov.ro — secţiunea 
"consilier de etică".
în vederea unei bune realizări a acţiunii de raportare, preşedintele Comisie de disciplină din cadrul 
DUPSPM SI va completa semestrial, cu sprijinul secretarului Comisiei de disciplină, informaţiile 
privind implementarea procedurilor disciplinare în cadrul DUPSPM SI şi le va transmite 
Consilierului de etică în condiţiile şi la termenele reglementate prin lege.
Serviciul de resurse umane şi preşedintele Comisiei de disciplină au obligaţia de a pune la 
dispoziţia Consilierului de etică toate datele necesare completării şi transmiterii informaţiilor către 
ANFP, conform prevederilor legale.
(3) Valorificarea rezultatelor activităţii:
Scopul final al activităţilor derulate de Consilierul de etică este întărirea capacităţii DUPSPM SI 
de a răspunde cerinţelor de etică şi integritate în exercitarea funcţiei publice. Cele trei domenii de 
acţiune - consilierea, monitorizarea şi raportarea - reprezintă instrumentele necesare pentru 
atingerea acestui scop. în vreme ce monitorizarea permanentă ajută atât la identificarea nevoilor 
de consiliere etică, cât şi la măsurarea eficienţei metodelor de instruire utilizate, raportarea şi 
comunicarea permanentă cu ANFP au un rol esenţial în îmbunătăţirea procesului de implementare 
a normelor de conduită în cadrul instituţiei. Rapoartele transmise de DUPSPM SI către ANFP 
privind respectarea normelor de conduită sunt necesare pentru identificarea cauzelor care 
determină încălcarea normelor de conduită profesională, identificarea modalităţilor de prevenire a
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încălcării normelor de conduită profesională, dar şi pentru adoptarea măsurilor privind reducerea 
şi eliminarea cazurilor de nerespectare a prevederilor legale.

6.0. Responsabilităţi în derularea procedurii
6.1. Conducătorul entităţii publice
(1) Analizează şi aprobă activităţile/acţiunile propuse spre realizare de către Consilierul de 
etică sau de către conducătorul compartimentului.
(2) Aprobă rapoartele întocmite de Consilierul de etică.
6.2. Angajaţii DUPSPM SI
(1) Solicită consilierului de etică acordarea de consultanţă şi asistenţă în probleme care privesc 
respectarea normelor de etică.
(2) Comunică de îndată superiorului ierahic sau consilierului de etică, orice tentativă de 
fraudă/săvârşire a unei fapte de corupţie de care are cunoştinţă.
6.3. Conducătorii compartimentelor
Gestionează comunicările făcute cu privire la încălcarea normelor etice, în sensul: verificării 
informaţiei, identificării tipului fraudei, evaluării situaţiei şi propunerii măsurilor adecvate spre 
analiză şi aprobare Directorului General.

7.0. FORMULARE
1. F-PS-03.01 Pagina de gardă
2. F-PS-03.02 Pagina de cuprins
3. F-PS-03.03 Formular de evidenţă a modificărilor
4. F-PS-03.04 Conţinutul procedurii, respectiv:

- Scop;
- Domeniul de aplicare;
- Documente de referinţă;
- Definiţii şi abrevieri;
- Descrierea procedurii;
- Responsabilităţi.

5. F-PS-03.05 Formular de analiză procedură
6. F-PS-03.06 Lista de difuzare a procedurii
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8.0. Anexe
8.1. Anexa nr. 1 - Proces-Verbal al şedinţei de instruire/ activităţii de formare în domeniul 

eticii - F-PS-04.07
8.2. Anexa nr. 2 - Registru de evidenţă a activităţilor de consiliere etică, monitorizare şi 

raportare privind aplicarea şi respectarea normelor de conduită de către funcţionarii 
publici din cadrul DUPSPM SI

8.3. Anexa nr. 3 - Registru de evidenţă a neregularităţi
8.4. Anexa nr. 4 - Diagrama de proces pentru organizarea unei şedinţe de instruire/ a unei 

activităţi de formare în domeniul eticii
8.5. Anexa nr. 5 - Diagrama de proces pentru raportarea către ANFP privind respectarea 

normelor de conduită de către funcţionarii publici din cadrul DUPSPM SI
8.6. Anexa nr. 6 - Diagrama de proces pentru raportarea către ANFP privind implementarea 

procedurilor disciplinare în cadrul DUPSPM SI
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
F-PS-03.05

Nr.
crt. Compartiment

Conducător
compartiment
Nume şi prenume

înlocuitor de 
drept sau 
delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnătura Data Observaţii Semnătura Data

1. Consilier etică Bogdan Carmen 
Mihaela If./fi.Zo, V

2.
3.
4.
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FORMULAR LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
F-PS-03.06

Nr.
ex. Compartiment Nume şi prenume Data primirii Semnătura Data

retragerii
Data intrării în 
vigoare a procedurii Semnătura

1. Direcţia Programe şi 
Investiţii

2. Direcţia Management 
Economic

3. Direcţia Ecologie şi 
Protecţia Mediului Lixandru Cătălin

4. Direcţia Infrastructură

5. Serviciul Management 
Achiziţii Publice

Pauliuc Diana Beatrice 
Ileana

6.
Serviciul Juridic, 
Avizare Acte şi
Arhivă

Guşu Nicolae 1^. jo.-^

7. Serviciul Management 
Resurse Umane Simion Valentina luliana ztKSUf

8. Birou Secretariat 
Registratură f /a I l/Aap)L^ 11 10.'biJi

9. Serviciul Comunicare 21-. i» M
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Anexa nr. 1.

PROCES-VERBAL
al şedinţei de instruire/ activităţii de formare în domeniul eticii 

din data de...................
F-PS-03.01

Numele, prenumele şi funcţiile funcţionarilor publici instruiţi/ care au participat la activitatea de 
formare:

Motivul care a stat la baza organizării instruirii/ activităţii de formare:

Tematica instruirii/ activităţii de formare:

Scurtă descriere a şedinţei/ activităţii:

Observaţii/ Concluzii:

Numele, prenumele, funcţia şi semnătura persoanei care a realizat instruirea/ care a organizat 
activitatea:
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Anexa nn 2.

REGISTRU DE EVIDENŢĂ A ACTIVITĂŢILOR 
de consiliere etică, monitorizare şi raportare privind aplicarea şi respectarea normelor 

de conduită de către funcţionarii publici din cadrul DUPSPM SI

Nr.
crt.

Nr.
înregistrare în 
Registratura 
electronică

Data Tip lucrare 
(intrare/ieşire)

Descrierea
lucrării

Numele şi 
prenumele 

solicitant/intocmitor

Observaţii
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Anexa nr. 3.

REGISTRU DE EVIDENŢĂ A NEREGULARITĂŢI

Nr. înregistrare 
în Registratura 

electronică
Data Descrierea neregularităţii

Numele şi 
prenumele 

avertizorului
Observaţii
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Anexa nr. 4

DIAGRAMA DE PROCES
pentru organizarea unei şedinţe de instruire/ a unei activităţi de formare în domeniul eticii

START
SOLICITARE/ 
SESIZARE DIN 
OFICIU CONSIELIER ETICĂ

întocmirea REFERATULUI DE 
ORGANIZARE A ŞEDINŢEI DE 
INSTRUIRE/ A ACTIVITĂŢII DE 
FORMARE ÎN DOMENIUL ETICII

DIRECTOR GENERAL

ORGANIZAREA SESIUNII DE 
INSTRUIRE/ A ACTIVITĂŢII DE 
FORMARE

COMPLETAREA PROCESULUI- 
VERBAL AL ŞEDINŢEI DE 
INSTRUIRE/ A ACTIVITĂŢII DE 
FORMARE
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Anexa nr. 5.

DIAGRAMĂ DE PROCES
pentru raportarea către ANFP privind respectarea normelor de conduită de către 

funcţionarii publici din cadrul DUPSPM SI

START CONSILIER ETICÂ

RAPORT RESPECTARE 
NORME DE CONDUITĂ DIRECTOR GENERAL

FUNCŢIONARI PUBLICI DUPDPM SI ANFP
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Anexa nr. 8.6.

DIAGRAMĂ DE PROCES
pentru raportarea către ANFP privind implementarea procedurilor disciplinare în cadrul

DUPSPM SI

START PREŞEDINTE COMISIE DISCIPLINĂ

ANFP

CONSILIER ETICĂ

DIRECTOR GENERALRAPORT IMPLEMENTARE 
PROCEDURI DISCIPI.INARE
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