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1. SCOPUL 
1.1. Procedura prezintă modul în care este asigurată cunoaşterea de către angajaţi, a 

reglementărilor care guvernează comportamentul acestora, prevenirea şi raportarea fraudelor şi 

neregulilor. 

 

2.DOMENIUL  DE  APLICARE 
2.1. Procedura se aplică în cadrul SPCLEP Braşov. 

 

3.DOCUMENTE  DE  REFERINŢĂ  
3.1. OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor 

publice (Standardul 1: ETICA, INTEGRITATEA); 

3.2. Legea nr. 7/2004 - privind Codul de conduită a funcţionarilor publici; 

3.3. Legea nr. 78/2000 - pentru prevenirea, descoperirea şi sancţionarea faptelor de corupţie, 

cu modificările şi completările ulterioare; 

3.4. Legea nr. 115/1996 - privind declararea şi controlul averii demnitarilor, magistraţilor, 

funcţionarilor publici şi unor persoane cu funcţii de conducere, cu modificările; 

3.5. Legea nr. 161/2003 - privind unele măsuri pentru asigurarea transparenţei în exercitarea 

demnitatilor publice, a funcţiilor publice şi în mediul de afaceri, prevenirea şi sancţionarea coruptiei, 

cu modificările şi completările ulterioare; 

3.6. Legea nr. 176/2010 privind integritatea în exercitarea funcţiilor şi demnităţilor publice, 

pentru modificarea şi completarea Legii nr. 144/2007 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea 

Agenţiei Naţionale de Integritate, precum şi pentru modificarea şi completarea altor acte normative 

3.7. Legea nr. 251/2004 privind unele măsuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu 

prilejul unor acţiuni de protocol în exercitarea mandatului sau a funcţiei; 

3.8. Legea nr. 477/2004 - privind Codul de conduită a personalului contractual din autorităţile 

şi entităţile publice; 

3.9. Legea nr. 571/2004 privind protecţia personalului din autorităţile publice, instituţiile 

publice şi din alte unităţi care semnalează încălcări ale legii; 

3.10. HG nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei naţionale anticorupţie pe perioada 2016-

2020, a seturilor de indicatori de performanţă, a riscurilor asociate obiectivelor şi măsurilor din 

strategie şi a surselor de verificare, a inventarului măsurilor de transparenţă instituţională şi de 

prevenire a corupţiei, a indicatorilor de evaluare, precum şi a standardelor de publicare a informaţiilor 

de interes public. 

3.11. OG nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial şi controlul financiar preventiv, 

republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 

3.12. OMFP nr. 252/2004 - pentru aprobarea Codului privind conduita etică al auditorului 

intern. 

3.13. OMFP nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la 

exercitarea controlului financiar preventiv şi a Codului specific de norme profesionale pentru 

persoanele care desfăşoară activitatea de control financiar preventiv propriu*. 
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3.14. OMAI nr. 4.500/2008 pentru stabilirea unui cadru unitar privind metodele de completare 

şi transmitere a datelor şi informaţiilor referitoare la respectarea normelor de conduită de către 

funcţionarii publici şi la implementarea procedurilor disciplinare 

3.15. codul de conduită al entităţii publice; 

 

4.DEFINIŢII  ŞI  PRESCURTĂRI  

 
4.1 Frauda înseamnă orice acţiune sau omisiune intenţionată în legatura cu: utilizarea sau 

prezentarea de declaraţii ori documente false, incorecte sau incomplete, inclusiv faptele penale 

prevăzute în Cap. III, secţiunea 4^1 din Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea şi 

sancţionarea faptelor de corupţie, cu modificările ulterioare, care au ca efect alocarea/dobândirea, 

respectiv utilizarea nepotrivita sau incorectă a fondurilor comunitare de la bugetul general al 

Comunităţii Europene şi/sau a sumelor de cofinantare aferente de la bugetul de stat, bugetele prevăzute 

la art. 1 alin. (2) lit. a) - f) şi l) din Legea nr. 500/2002 privind finanţele publice, cu modificările 

ulterioare, şi la art. 1 alin. (2) lit. a) - d) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 45/2003 aprobată 

cu modificări prin Legea nr. 108/2004, cu modificările ulterioare; necomunicarea unei informaţii prin 

încălcarea unei obligaţii specifice, având acelaşi efect la care s-a făcut referire anterior; deturnarea 

acestor fonduri de la scopurile pentru care au fost acordate iniţial (conform art. 2 lit. b) din Ordonanta 

Guvernului nr. 79/2003 privind controlul şi recuperarea fondurilor comunitare, precum şi a fondurilor 

de cofinantare aferente utilizate necorespunzător, cu modificările şi completările ulterioare). 

4.2. Integritate: Caracter integru; sentiment al demnităţii, dreptăţii şi conştiinciozităţii, care 

serveşte drept calauză în conduita omului; onestitate, cinste, probitate. 

4.3. Valorile etice fac parte din cultura entitatii publice şi constituie un cod nescris, pe baza 

căruia sunt evaluate comportamentele.. 

4.4. avertizare în interes public - sesizarea făcută cu bună-credinţă cu privire la orice faptă 

care presupune o încălcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrări, 

eficienţei, eficacităţii, economicităţii şi transparenţei 

 4.5. SPCLEP – Serviciul Public Comunitar Local de Evidență a Persoanelor Braşov 

 4.6. CRU – Compartiment Resurse Umane 

 

5.PROCEDURA 
5.1. Coduri de conduită 

 5.1.1. Conducerea instituţiei sprijină şi promovează, prin deciziile sale şi prin puterea 

exemplului personal, valorile etice, integritatea personală şi profesională a salariaţilor. 

5.1.1. CRU elaborează codul de conduită al angajaţilor. 

5.1.2. După aprobarea lui, îl comunică la toate direcţiile / serviciile / birourile / 

compartimentele, pentru a fi adus la cunoştinţa tuturor angajaţilor. 

5.1.3. Managerii fiecărui compartiment vor deţine un exemplar al acestui cod având pe el 

semnăturile angajaţilor din cadrul acestuia, cu menţiunea "luat la cunoştinţă". 
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5.1.4. Compartimentele de specialitate cărora li se aplică reglementări legale cuprinzând norme 

de conduită, îşi vor elabora coduri de conduită suplimentare, conform prevederilor legale. 

 

5.2. Consilierea şi monitorizarea etică 

 5.2.1. Conducerea instituţiei înlesneşte comunicarea deschisă de către salariaţi a preocupărilor 

acestora în materie de etică şi integritate, prin crearea unui mediu adecvat. 

5.2.2. Este numit prin dispoziţie un funcţionar public, din cadrul CRU, pentru consiliere etică şi 

monitorizarea respectării normelor de conduită, care are următoarele atribuţii: 

a) acordă consultanţă şi asistenţă funcţionarilor publici din cadrul instituţiei cu privire la 

respectarea normelor de conduită; 

b) monitorizează aplicarea prevederilor prezentului cod de conduită în cadrul instituţiei; 

c) întocmeşte rapoartele solicitate de instituţiile / autorităţile în drept, privind respectarea 

normelor de conduită de către angajaţii instituţiei. 

 

5.3. Prevenirea neregulilor 

 5.3.1. Conducerea instituţiei adoptă un cod etic/cod de conduită, dezvoltă şi implementează 

politici şi proceduri privind integritatea, valorile etice şi evitarea conflictelor de interese. 

5.3.2. Pentru prevenirea şi raportarea fraudelor şi neregulilor, CRU solicită conform 

prevederilor din Legea nr. 115/1996 - privind declararea şi controlul averii demnitarilor, magistraţilor, 

funcţionarilor publici şi unor persoane cu funcţii de conducere, cu modificările şi completările 

ulterioare: 

a) Declaraţia de avere; 

b) Declaraţia de interese. 

5.3.3. Funcţionarii publici completează cele două declaraţii cu datele necesare. 

5.3.4. Gestionarea acestor declaraţii este asigurată de către CRU. 

 

5.4. Semnalarea neregularităţilor 

 5.4.1. Conducerea instituţiei dezvoltă / implementează politici / proceduri privind prevenirea şi 

raportarea fraudelor, actelor de corupţie şi semnalarea neregularităţilor. 

 5.4.1. Acţiunea de semnalare de către salariaţi a neregularităţilor trebuie să aibă un caracter 

transparent pentru eliminarea suspiciunii de delaţiune şi trebuie privită ca exercitarea unei îndatoriri 

profesionale. 

 5.4.1. Salariaţii care semnalează neregularităţi de care, direct sau indirect, au cunoştinţă sunt 

protejaţi împotriva oricăror discriminări, iar managerii au obligaţia de a întreprinde cercetările 

adecvate, în scopul elucidării celor semnalate, şi de a lua, dacă este cazul, măsurile ce se impun. 

 

5.5. Semnalarea unor fapte de încălcare a legii 

5.5.1. Încălcări ale legii săvârşite de către persoane cu funcţii de conducere sau de execuţie din 

SPCLEP Brașov pot fi sesizate şi de către personalul angajat. În aceste condiţii sesizarea constituie 

avertizare în interes public, iar persoanele care au făcut sesizarea se bucură de protecţie conform Legii 
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nr. 571 / 2001 privind protecţia personalului din autorităţile publice, instituţiile publice şi din alte 

unităţi care semnalează încălcări ale legii. 

5.5.2. Sesizarea privind încălcarea legii sau a normelor deontologice şi profesionale, poate fi 

făcută, alternativ sau cumulativ: 

 şefului ierarhic al persoanei care a încălcat prevederile legale; 

 Directorului, chiar dacă nu se poate identifica exact făptuitorul; 

 comisiei de disciplină din cadrul SPCLEP Braşov; 

 organelor judiciare sau organelor însărcinate cu constatarea şi cercetarea conflictelor 

de interese şi a incompatibilităţilor; 

 comisiilor parlamentare sau mass-media; 

 organizaţiilor profesionale, sindicale, patronale sau neguvernamentale. 

5.5.3. În faţa comisiei de disciplină sau a altor organe similare, avertizorii beneficiază de 

protecţie după cum urmează: 

 avertizorii beneficiază de prezumţia de bună-credinţă, până la proba contrară; 

 la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, 

comisia de disciplină are obligaţia de a invita presa şi un reprezentant al sindicatului. Anunţul se face 

prin comunicat pe pagina de Internet a instituţiei, cu cel puţin 3 zile lucrătoare înaintea şedinţei, sub 

sancţiunea nulităţii raportului şi a sancţiunii disciplinare aplicate. 

 în situaţia în care cel reclamat prin avertizarea în interes public este şef ierarhic, 

direct sau indirect, ori are atribuţii de control, inspecţie şi evaluare a avertizorului, comisia de 

disciplină va asigura protecţia avertizorului, ascunzându-i identitatea. 

  

 5.6. Semnalarea neregularităţilor  provenite de la cetăţeni 

5.6.1. Cetăţenii pot semnala neregularităţi în activitatea SPCLEP: 

 prin pagina de internet a SPCLEP; 

 prin telefonul: 984; 

 prin e-mailul instituției; 

 sesizare transmisă prin corespondență (curierat) sau depusă la registratura instiției ; 

 condica instituției  de sugestii, reclamații și sesizări; 

 audiențe. 

5.6.2. Sesizările (reclamaţiile) provenite din pagina de Internet a SPCLEP Braşov vor fi 

printate în două exemplare şi remise, după cum urmează: un exemplar departamentului / serviciului 

public interesat şi exemplarul nr. 2 va fi arhivat la dosar pentru raport. 

5.6.3. Gestionarea mesajelor telefonice – 984, se face prin înregistrarea cu ajutorul facilităţii 

“Telefonul_Cetăţeanului”, în baza de date de pe server a următoarelor informaţii: provenienţa, 

localitatea, adresa, telefonul, data (inclusiv ora), tip problemă şi răspuns. Câmpurile subliniate sunt 

obligatorii, cu menţiunea ca aflarea numelui – provenienţa – este o opţiune strictă a beneficiarului 

serviciului. Dacă cetăţeanul refuză să se prezinte, atunci pe acest câmp se va nota “anonim”. Răspunsul 

este imediat. 
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 5.7. Conducerea şi salariaţii instituţiei au o abordare pozitivă faţă de controlul 

intern/managerial, a cărui funcţionare o sprijină în mod permanent. 

 

 

6.RESPONSABILITĂŢI 

 
6.1.  Directorii  şi  şefii  de  serviciu/birouri 

6.1.1. - Prin decizii şi exemplul personal, sprijină şi promovează valorile etice şi integritatea 

profesională şi personală a salariaţilor. Deciziile şi exemplul personal trebuie să reflecte: 

❖ valorificarea transparenţei şi probitatii în activitate; 

❖ valorificarea competentei profesionale; 

❖ initiativa prin exemplu; 

❖ conformitatea cu legile, regulamentele, regulile şi politicile specifice; 

❖ respectarea confidenţialităţii informaţiilor; 

❖ tratamentul echitabil şi respectarea indivizilor; 

❖ relaţiile loiale cu colaboratorii; 

❖ caracterul complet şi exact al operaţiilor şi documentaţiilor; 

❖ modul profesional de abordare a informaţiilor financiare; 

 

 6.2. Consilierul  Resurse  Umane 

 6.2.1. Răspunde de gestionarea Declaraţiilor  de avere şi de interese ale angajaţilor. 

 

 6.3. Funcţionar  public  sau  personal  contractual 

6.3.1. Activitatea funcţionarilor publici şi a personalului contractual trebuie să reflecte: 

❖ valorificarea transparenţei şi probităţii în activitate; 

❖ valorificarea competenţei profesionale; 

❖ conformitatea cu legile, regulamentele, regulile şi politicile specifice; 

❖ respectarea confidenţialităţii informaţiilor; 

❖ tratamentul echitabil şi respectarea indivizilor; 

❖ caracterul complet şi exact al operaţiilor şi documentaţiilor; 

❖ modul profesional de abordare a informaţiilor financiare; 

 

7.INREGISTRĂRI 
7.1. Conform solicitării şi reglementărilor legale în vigoare. 

 

8.ANEXE 
8.1. Nu este cazul. 
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7. Modificări procedură 

 

 

 

Evidentă modificare procedură 
 
 

 

 

 

Editia˛/Revizia 

 

 

 

Nr. 
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Nr. Data 
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8. Analiză procedură 
 

 

Evidență analiză procedură, 

analiză efectuată de către compartimentele implicate in activitatea ce face obiectul procedurii 
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9. Distribuire procedură 

Evidență distribuire procedură 

 
 

 

Nr. 

crt. 

 

Conducator 

Direcție/Serviciu/

Birou 

 

Numele pers. care 

primește procedura 

Semnatura 

de primire a 

procedurii 

 

Semnatura de 

luare la cunostinta 

retragere 

procedură 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

9.      

10.      

11.      

12.      

 
 
 

1. Data primirii procedurii _______________, Ed.1/ Rev.0  - ______________. 

2. Data intrarii în vigoare a procedurii  _____________, Ed.1/ Rev.0  - _____________. 

3. Procedurile înlocuite:                        se retrag din aplicare la  data de ______________. 
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10. ÎNREGISTRĂRI: 
 

Nr. 
crt. 

 
Tipul înregistrării 

Cod 
formular 

Compartimentul la 
care se pastreaza/ 
arhiveaza 

Termen de 
păstrare 

1.  Pagina de gardă procedură    

2.  Cuprins procedură    

3.  Pagina curentă procedură    

4.  Evidentă modificare procedură    

5.  Evidentă analiză procedură    

6.  Evidentă distribuire procedură    

     

     

     

 

 


