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1. Scop:

- Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
- Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

- Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe Manager, in luarea deciziei;

- Stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati;

- Scopul prezentei proceduri il constituie instituirea unui mecanism unitar si coerent al
activitatii consilierului de etica in cadrul M.R.P.F., in vederea respectirii prevederilor
legale cu privire la acordarea de consultanti si asistenta personalului contractual din
cadrul M.R.P.F., cu privire la respectarea normelor de conduiti/etici; monitorizarea

aplicérii prevederilor prezentului cod de conduiti in cadrul M.R.P.F., intocmirea de
rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduiti/etica de citre personalul
contractual din cadrul M.R.P.F.

. Domeniul de aplicare:

Procedura este aplicati de consilierul de etica desemnat, pentru asigurarea implementirii
prevederilor legislatiei in vigoare privind respectarea normelor de etici in cadrul
M.R.P.F., ca entitate publica. Activitatile specifice desfasurate de citre consilierul de
etica se subscriu necesitétilor de monitorizare a modului in care normele de conduita etica

sunt respectate de cétre personalul contractual din cadrul M.R.P.F.,

3. Documente de referinti:
3.1 Reglementiri internationale:
SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calititii. Cerinte;

SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;

SR ISO/CEI 27001:2018 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;

Partile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Re gulamentului U.E. nr.679/2016

Pentru mai multe informatii, va rugdm sa consultati

sau sa ne contactati la adresa dpo@muzeulpdf.ro
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SR ISO/IEC 27001:2013 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;

Declaratia universala a drepturilor omului.

3.2 Legislatie primari:

Constitutia Romaniei, republicati;

Regulamentul (CE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului contro
lului intern managerial al entitatilor publice;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu moficarile
si completarile ulterioare;

Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Lege nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completérile ulterioare;

Lege nr. 161/2003 privind unele mésuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

Lege 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 modificarea si com
pletarea altor acte normative, cu modificarile ulterioare;

Lege nr. 202/2002, republicatd, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati.

Lege nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Lege nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorittile publice, institutiile

e semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului U.E. nr.679/2016.

Pentru mai muite informatii, va rugam sé consultati

sau s ne contactati la adresa dpo@muzeulpdf.ro
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publice si alte autoritati, cu modificirile si completarile ulterioare;

- HG nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-
2020, a seturilor de indicatori de performant, a riscurilor asociate obiectivelor si
masurilor din strategie si a surselor de verificare, a inventarului misurilor de transparenta
institutionald si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a

standardelor de publicare a informatiilor de interes public;

3.3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al en
titatilor publice;

- H.G. nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2012
20135, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare,
precum si a Planului national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale anti
coruptie 2012 — 2015;

- H.G. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-
2020, a seturilor de indicatori de performantd, a riscurilor asociate obiectivelor si
masurilor din strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de
transparentd institutionala si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare,
precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public;

- H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplind, cu modificérile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 525/2016 pentru aprobarea Strategiei privind dezvoltarea functiei publice
2016-2020, cu modificarile ulterioare;

- 0O.G. nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;

- Codul de etica al M.R.P.F;

Partile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului U.E. nr.678/2016.

Pentru mai multe informatii, va rugéam sa consultati

sall sa ne contactati la adresa dpo@muzeulpdf.ro
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3.4 Alte documente, inclusiv documente interne ale entititi:
- Regulamentul de organizare si functionare al M.R.P.F;
- Decizie conducator institutie publica nr.108/01.08.2018 privind desemnarea consilierului
de etica al M.R.P.F;

- Decizie conducator institutie publicd nr.6332/25.10.2019 privind aprobarea Codului de
conduita al M.R.P.F;

3.5 Principii orizontale:

Informatii privind egalitatea de sanse

Egalitatea de gen - definitie:

» Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare pentru

ambele sexe in toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul
inegalitdtii de gen, nu a diferentelor de gen, si urmdreste promovarea participdrii depline

a femeilor §i barbatilor in societate.” Consiliul European

Nediscriminarea — definitie:

»Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertdtile proclamate in prezenta
Declaratie fara nici un fel de deosebire ca, de pildd, deosebirea de rasd, culoare, sex,
limba, religie, opinie politica sau orice altd opinie, de origine nationald sau sociald,
avere, nastere sau orice alte imprejurari.” Declaratia Universala a Drepturilor Omului,
art. 2,

4. Definitii si abrevieri :
4.1 Definitii

In intelesul prezentei proceduri se utilizeaza termenii definiti in legislatia de referinta in-
dicata. Pentru buna intelegere a prevederilor procedurii, sunt subliniati urmatorii termeni:
- Functie publica - ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite de autoritatea sau

institutia publica, in temeiul legii, in scopul realizarii competentelor sale.

| TP | - - { : I | a/o018
Partile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului U.E. nr.679/2016.
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- Interes public - acel interes care implicad garantarea si respectarea de citre institutii a
drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale cetétenilor, recunoscute de Constitutie,
legislatia interna si tratatelor internationale la care Romania este parte.

- Interes personal - orice avantaj material sau de altd 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
exercitdrii functiei publice.

- Conflict 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 indatoririlor care i revin in exercitarea functiei publice detinute.

- Informatie de interes public - orice informatie care priveste activititile sau care rezulti
din activitatile unei autoritdti publice ori institutii publice, indiferent de suportul ei.

- Consilier de etica - functionul public desemnat pentru consiliere etica de citre con
ducatorul autoritatii sau institutiei publice, in temeiul art. 451 alin.(1) si alin. (3) din
0.U.G. nr. 57/2019.

- Etica — un set de reguli, principii sau moduri de gandire care incearca sa ghideze activi
tatea unui anumit grup; etica in sectorul public acopera patru mari domenii: stabilirea rolu
lui si a valorilor serviciului public, precum si a raspunderii si nivelului de autoritate si
responsabilitate; masuri de prevenire a conflictelor de interese si modalititi de rezolvare a
acestora; stabilirea regulilor (standarde) de conduita a functionarilor publici; stabilirea
regulilor care se refera la neregularititi grave si frauda;

- Functie - totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punct de vedere
al sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor;

- Informatie cu privire la date personale — orice informatie privind o persoani identi-
cata sau identificabila.

- Integritate — caracter integru; sentiment al demnitatii,dreptatii si constiinciozitatii,care
serveste drept cdlduza in conduita omului;onestitate, cinste,probitate; principiu conform

cdruia tuturor angajatilor le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru

Partile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului U.E. nr.679/2016.

Pentru mai multe informatii, va rugam sa consultati

1 sa ne contactati la adresa dpo@muzeulpdf.ro
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ei sau pentru altii, vreun avantaj sau beneficiu in considerarea functiei publice pe care o
detin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

- Personal contractual — persoana numita intr-o functie in autoritatile si institutiile
publice in conditiile Legii nr. 53/2003, cu modificarile ulterioare;

- Angajat — persoana care desfasoara activitate in cadrul M.R.P.F., functie publici sau
personal contractual;

- Valori etice — valori ce fac parte din cultura entitatii publice si constituie un cod nescris,
pe baza céruia sunt evaluate comportamentele; Separat de acesta, entitatea publica trebuie
sa aiba un cod de conduita oficial, scris, care este un mijloc de comunicare uniforma a
valorilor etice tuturor salariatilor; codul etic stabileste care sunt obligatiile rezultate din
lege carora trebuie sa li se supuna salariatii.

- Atributie - ansamblu de sarcini de acelasi tip necesare pentru realizarea unei anumite
activitdti sau unei parti a acesteia care se executa periodic sau continuu si care implica
cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific;

- Date cu caracter personal - orice informatii privind o persoana fizicd identificata sau
identificabila (,,persoana vizatd”), o persoana fizica identificabila este o persoana care
poate fi identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare,
cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online sau
la unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice,
psihice, economice, culturale sau sociale;

- Competenti - capacitatea de a lua decizii. In limite definite, pentru realizarea sarcinii;

- Sistem de evidenti a datelor - orice set structurat de date cu caracter personal
accesibile conform unor criterii specifice, fie ele centralizate, descentralizate sau repartizate
dupa criterii functionale sau geografice;

- incilcarea securititii datelor cu caracter personal - orice incilcare a securititii
datelor cu caracter personal care duce In mod accidental sau ilegal, la distrugerea,

pierderea, modificarea sau divulgarea acestora.

artile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului ULE. nr.679/201¢€

Pentru mat multe infermatii, vd rugam sa consultati

e contactati la adresa dpo@muzeulpdf.ro
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4.2 Abrevieri

P.S.- Procedurd de sistem;

E — Elaborare;

V — Verificare;

A — Aprobare;

Ap. — Aplicare;

Ah. — Arhivare;

Av.— Avizare;

ML.R.P.F - Muzeul Regiunii Portilor de Fier;
S.A.L. — Sectie Arheologie-Istorie,
S.S.N.A — Sectie Stiintele Naturii-Acvariu;
S.R.C. - Sectia Restaurare — Conservare;
S.E.A.P. — Sectia Etnografie si Arta Populard,
S.A. — Sectia Artd;

F.O. — Filiala Orsova;

F.Gv. — Filiala Gura Vaii;

C.F.C. - Compartiment administrativ,
Ma. — Manager,

Ss/Sl - Sef Sectie/Laborator;

Econ. — Economist;

Insp. - Inspector de specialitate,

Muz. — Muzeograf;

Rest. — Restaurator,

Cons. — Conservator,

Sup. — Supraveghetor,

Gec - Gestionar custode;

. i
Arhiv. — Arhivist;
Partile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului ULE. nr.678/2016
Pentru mai multe informati, va rugam sa consultati
sau sa ne contactati la adresa dpo@muzeulpdf.ro
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Mun. — muncitor;
Paz. — paznic,
C.A - Consiliul de Administratie

5. Descrierea procedurii:
S.1.Generalitati:

Prezenta procedura descrie mecanismul activititii consilierului de etica in cadrul
M.R.P.F., in vederea respectarii prevederilor legale cu privire la acordarea de
consultanta si asistentd personalului contractual, cu privire la respectarea normelor de
conduitd/eticd; monitorizarea aplicarii prevederilor prezentului cod de conduiti in
cadrul M.R.P.F; intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de

conduitéd/eticé de catre personalul contractual din cadrul M.R.P.F.

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate, continutul si rolul documentelor
utilizate

a) Decizie conducator institutie publici M.R.P.F. privind desemnarea consilierului de
eticd al M.R.P.F.

b) Fisa de consiliere eticd cu privire la acordarea de consultantd si asistentd
personalului contractual din cadrul M.R.P.F. cu privire la respectarea normelor de
conduit;

c¢) Fisa de consiliere eticad acordatd personalului contractual din cadrul M.R.P.F. dupi
aplicarea sanctiunii disciplinare de catre Comisia de disciplina din cadrul institutiei;

d) Registru de inregistrare a consultatiilor pe teme de etici si conduita;

e) Chestionar privind respectarea Codului de conduit;

f) intrebari interviu individual pentru analiza perceptiilor in privinta respectirii
principiilor si normelor de conduitd/etic;

g) Raport de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de conduita in
cadrul M.R.P.F.

Partile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea dateler cu caracter personal conform Regulamentului U.E. nr.679/2016
Pentru mai multe informatii, va rugam sa consultati
contactati la

idresa dpo@muzeulpdf.ro
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5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate:

a) Decizia conducatorului institutiei publice privind desemnarea consilierului de etici al
M.R.P.F.

b) Fisa de consiliere eticd cu privire la acordarea de consultanta si asistentd personalului
contractual din cadrul M.R.P.F. cu privire la respectarea normelor de conduiti:

c¢) Fisa de consiliere eticd acordata personalului contractual din cadrul M.R.P.F dupa
aplicarea sanctiunii disciplinare de citre Comisia de disciplini din cadrul institutiei;

d) Registru de inregistrare a consultatiilor pe teme de etici si conduita;
e) Chestionar privind respectarea Codului de conduita;

f) Intrebari interviu individual pentru analiza perceptiilor in privinta respectirii
principiilor si normelor de conduitd/etica;

g) Raport de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de conduiti in
cadrul M.R.P.F.

5.2.3 Circuitul documentelor

- Lanivelul institutiei se aproba prin decizie de catre conducatorul institutiei publice
desemnarea consilierului de eticd al M.R.P.F.

In vederea respectrii atributiei de acordare a consultantei si asistentei salariatilor din
cadrul M.R.P.F. cu privire la respectarea normelor de conduitd/etica, consilierul de etica are
la dispozitie urmatoarele instrumente:

- fisa de consiliere etici cu privire la acordarea de consultanta si asistentd personalului

contractual din cadrul M.R.P.F. cu privire la respectarea normelor de conduit;

- fisa de consiliere eticé acordata functionarilor publici dupa aplicarea sanctiunii

disciplinare de catre comisia de disciplina din cadrul institutiei;

- registru de inregistrare a consultatiilor pe teme de etica si conduita.

in vederea monitorizarii aplicérii prevederilor codului de conduiti la nivelul
institutiei, consilierul de etica aplica chestionare privind respectarea Codului de conduit3;
intrebari interviu individual pentru analiza perceptiilor in privinta respectarii principiilor si
Pértile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului U.E. nr.679/2016.
Pentru mai multe informatii, v& rugam si consultati

e contactati la adresa dpo@muzeulpdf.ro
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normelor de conduitd/etica. Rezultatele aplicarii acestor instrumente sunt trecute in

raportul de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de conduiti in
cadrul M.R.P.F.

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, posti electronica, imprimanta, linie telefonica;

- rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane

Persoana desemnati din cadrul M.R.P.F. consilier de etici/persoana responsabila.

5.3.3 Resurse financiare
Cota parte din buget, necesara acoperirii cheltuielilor in vederea achizitionarii
materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurrii serviciilor de intretinere a

logisticii.

5.4 Modul de lucru
5.4.1 Generalitati:

1. La nivelul institutiei publice M.R.P.F. este desemnat consilierul de etici prin decizia
conducatorului institutiei publice. Fisa postului persoanei desemnate se completeazi cu
atributii de consiliere etica. Consilierul de etica informeaza salariatii din cadrul M.R.P.F.
cu privire la desemnarea consilierului de etica si a atributiilor sale. Consilierul de etica
desemnat nu face parte din Comisia de Disciplind numita in cadrul M.R.P.F.

2. Activitdtile mentionate la alin. (1) includ elaborarea/revizuirea codului de etica al
institutiei, asigurarea informarii angajatilor privind prevederile codului, instruirea privind
aplicarea acestora, verificarea gradului de cunoastere al angajatilor, dar si monitorizarea

respectdrii normelor de conduita si consilierea etica, atunci cand aceasta este necesari.

Partile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului U.E, nr.679/2016.
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3. Conducerea M.R.P.F. sprijini activitatea consilierului de etici in vederea implementarii
masurilor considerate necesare pentru respectarea in cadrul institutiei a principiilor si nor
melor de conduiti etica.

4. Dupa elaborarea/revizuirea pentru actualizare a codului de etica al M.R.P.F ., documentul
este adus la cunostinta salariatilor M.R.P.F. prin afisare pe pagina web, afisare la avizier,
difuzare prin posta electronica. Utilizarea acestor metode de difuzare furnizeazi asigurari

rezonabile ca toti angajatii iau cunostinta de aprobarea noului document si continutul
acestuia.

5. Consilierul de etica organizeaza sesiuni de informare a angajatilor cu privire la nor-
mele de eticd, modificari ale cadrului normativ din domeniul eticii si integritatii.

6. Periodic, consilierul de etici realizeazi monitorizarea respectdrii normelor de conduiti
etica.

7. Rezultatele monitorizarii respectarii normelor de conduitd, precum si cele legate de

consilierea eticd in cadrul institutiei, fac obiectul raportarilor periodice.

8. Consilierea eticd consta in acordarea de consultant si asistentd tuturor categoriilor de
personal din cadrul institutiei cu privire la respectarea normelor de conduiti.

9. Consilierea etica se desfasoara in baza unei solicitari formale adresate consilierului de
eticd sau la initiativa consilierului de eticd, atunci cand din conduita salariatului rezult
nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia.

10. Consilierea etica are caracter confidential, consilierul de eticd avand obligatia de a nu

comunica informatii cu privire la activitatea derulata, cu exceptia situatiei in care aspectele

semnalate pot constitui o faptd penala.

11.0Orice activitate care implica prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueazi cu

respectarea prevederilor legislatiei pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea

datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

12. Personalul din cadrul institutiei nu poate fi sanctionat sau prejudiciat in niciun fel pentru

cd a solicitat consiliere cu privire la respectarea principiilor si normelor de conduita.

13. Prin activitatea consilierului de eticd se urmdreste: cresterea increderii, stimularea

dialogului §i a spiritului de echipd, dezvoltarea culturii organizationale, consolidarea

imaginii orgamzatzonale aszgurarea unui clzmat optzm de lucru, unllzarea ef cientd a

Partile semnatare ale acestui document sunt de acord ( lwnm atelor cu caracter personal conform Regulame lui LLE. nr.679/2016
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resurselor, cresterea calitdtii serviciilor oferite, stimularea relatiilor de colaborare intre
personalul de conducere si personalul de executie, interpretarea si aplicarea unitaré a
normelor de conduitd eticd §i integritate publicd, cresterea capacitdtii de luare a celor mai
bune decizii in domeniul conduitei etice si integritdtii publice, identificarea activitdatilor cu
cea mai mare expunere la riscul de coruptie, a comportamentelor lipsite de eticd la nivelul
institufiei, identificarea reactiilor institutiei la cazurile concrete identificate de abatere de la
normele de eticd, cresterea capacitdtii de reducere a incidentei cazurilor de incdlcare a

normelor de eticd in cadrul institutiei.

5.4.2. Principiile care guverneazi conduita profesionali a personalului din cadrul
M.R.P.F., sunt urmitoaele:

1) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciruia personalul contractual are
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

2) prioritatea interesului public, principiu conform céruia personalul contractual are
indatorirea de a considera interesul public mai presus dect interesul personal, in
exercitarea functiei detinute;

3) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform céruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similare;

4) profesionalismul, principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficients, corectitudine
si constiinciozitate;

5) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici si person
alul contractual sunt obligati sa aiba o atitudine obiectivi, neutra fati de orice interes
politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea functiei publice;

6) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici si personalului con
tractual le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru

altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin, sau s3

Partile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Re gulamentului U.E, nr.679/2016
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7)

8)

9)

abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform céruia functionarii publici si per
sonalul contractual pot sd-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea or
dinii de drept si a bunelor moravuri;

cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice sau a
functiei contractuale si in indeplinirea atributiilor de serviciu acestia trebuie s fie de
bunicredinta;

deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activititile desfasurate de
personalul contractual in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse

monitorizarii cetatenilor.

5.4.3. Atributiile consilierului de eticd, in exercitarea rolului activ de prevenire a
incalcarii principiilor si normelor de conduiti, sunt:

D

2)

3)

4)

5)

Partile

monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de
catre angajatii M.R.P.F si intocmeste analize si rapoarte cu privire la acestea;
desfédsoard activitatea de consiliere eticd, de mediere a conflictelor, pe baza solicitarii
scrise a angajatilor sau la initiativa proprie atunci cand angajatul nu formuleazi o solici
tare in acest sens, insa din conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comporta
mentului acestuia;

elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifesta in
activitatea angajatilor M.R.P.F si care ar putea determina o incilcare a principiilor si
normelor de conduiti, pe care le nainteaza conducatorului institutiei, si propune masuri
pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilititilor;

organizeaza sesiuni de informare a angajatilor cu privire la normele de eticd, modificari
ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritétii sau care instituie obligatii pentru
M.R.P.F, ca institutie publicd, pentru respectarea drepturilor cetitenilor in relatia cu
aceasta;

semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea

seMnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului U.E. nr.679/2016
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principiilor si normelor de conduita in activitatea angajatilor;

6) analizeaza sesizdrile si reclamatiile formulate de personalul din cadrul institutiei si
formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in niciun fel in activitatea
comisiei de disciplind constituita la nivelul institutiei;

7) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare personalului institutiei.

5.5. Monitorizarea cunoasterii si respectiirii normelor de conduiti etica

1) Normele de conduita etica guverneaza intreaga activitate a personalului M.R.P.F.
(personal contractual).

2) Consilierul de eticé se asigura ca varianta in vigoare a Codului de conduiti etici aprobat
la nivelul M.R.P.F. este difuzat tuturor angajatilor.

3) Pentru asigurarea informarii/cunoasterii normelor de conduiti etica in randurile an-
gajatilor M.R.P.F., consilierul de etica realizeazi sesiuni de informare.

4) La solicitarea conducatorilor compartimentelor pot fi organizate si sesiuni de in-
struire. In acest caz, tematica instruirii si modul de realizare sunt stabilite de comun
acord intre consilierul de etica si conducatorul structurii care a solicitat instruirea.

5) Monitorizarea si evaluarea nivelului de cunoastere si de respectare a normelor de con-
duita etica este realizata de consilierul de etica periodic, prin colectarea si interpretarea
rezultatelor obtinute in urma completarii de cétre angajati a unui chestionar administra-
tiv.

6) Chestionarul este conceput avand in vedere prevederile legale si actele normative care
reglementeaza comportamentul etic transparent si decizional al angajatilor M.R.P.F.

7) Criterii care stau la baza stabilirii intrebérilor chestionarului administrativ sunt:

- atitudinea angajatilor fatd de persoanele cu care interactioneaza ;

- informatii privind angajatii;

- activitatea acestora pe retelele de socializare si exprimarea unor opinii privind locul de

munca ;
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8)

cunoasterea reglementarilor in acest domeniu si aplicarea acestora in exercitarea
atributiilor de serviciu ;

predispunerea la invatarea unor noi practici de etica, conduiti si transparenta ;
atitudinea la locul de munca si fatd de colegi ;

impartialitatea si denuntarea faptelor care incalca legislatia in vigoare;

atitudinea extraprofesionali.

In cadrul institutiei, consilierul de eticd identificd, in urma analizelor proprii, posi-
bilele probleme si vulnerabilitati care pot fi intélnite in activitatea angajatilor
M.R.P.F. Acestea se pot regisi printre cele enumerate mai jos:

volumul mare de lucru la locul de muncd;

adaptarea/neadaptarea la unele situatii de stres prelungit;

neintelegeri cu ceilalti colegi la locul de munca;

abordarea unui comportament care nu este etic fati de colegii de muncd sau Jati de
persoane cu care intrd in contact pentru realizarea unor sarcini de serviciu;
purtarea abuziva;

hartuirea colegilor de muncd sau a persoanelor care intrd in contact angajatul pentru
realizarea unor sarcini de serviciu;

predispunerea spre favorizare a unor persoane care intrd in contact cu angajatul;
acceptarea unor bunuri necuvenite sau cererea unor astfel de bunuri necuvenite
pentru a rezolva unele sarcini la locul de muncad;

lipsirea repetatd si nejustificatd de la locul de munci;

neglijenta in serviciu si indeplinirea unor activititi ce nu intrd in atributiile sale;
Jolosirea abuzivi a functiei pe care o define un angajat pentru obtinerea unor foloase;
violarea corespondentei de serviciu care este destinatd altui angajat;

aparitia unor conflicte de interese;

divulgarea de secrete de serviciu;

savdrsirea unor fapte penale in activitatea desfisuratd;

Partile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform R gulamentului W.E. nr.679/2016.
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- neexecutarea sarcinilor de serviciu;

- nerespectarea principiului nediscrimindrii;

- lipsa impartialititii la locul de muncd;

- insubordonarea ierarhica;

- manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

- nerespectarea principiului obiectivititii in evaluare etc.

9) Avand in vedere vulnerabilitatile posibile identificate, consilierul de etici elaboreazi un
chestionar administrativ cu un numir de 30-50 intrebari, cu diferite variante de raspunsu-
ri din care respondentul trebuie si aleaga, sau Intrebari cu raspuns liber.

10) Chestionarul administrativ este aprobat de Managerul institutiei.

11) Monitorizarea si evaluarea nivelului de cunoastere si de respectare a normelor de con-
duita etica prin utilizarea chestionarului administrativ se realizeazi cel putin o data pe
an. Chestionarul este transmis tuturor angajatilor institutiei, cu solicitarea de completare
si depunere ulterioara la consilierul de etica.

12) Angajatii primesc instructiunile necesare privind modul de completare. Completarea
chestionarului se face cu asigurarea anonimatului respondentului.

13) Colectarea chestionarelor completate se face prin depunerea acestora de citre angajati

- intr-o cutie Inchisd (tip cutie postald) aflatd in grija consilierului de eticd. Se asiguri,
astfel, anonimatul deponentilor de chestionare completate.

14) Analiza chestionarelor completate este realizata de consilierul de etica, dupa colectarea
lor.

15) Pentru realizarea unei analize care sa conduci la rezultate relevante pentru institutie,
este necesara prelucrarea unui numar de chestionare egal cu cel putin jumatate din
numadrul total al angajatilor institutiei.

16) In cazul in care nu este asigurat un procent de 50%+1 de chestionare completate din to-
talul chestionarelor transmise, consilierul de etica poate decide o noua etapa de evaluare.

Aceasta se poate realiza prin identificarea unui esantion de salariati care sé participe la

Ydrtile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentulul U.E, nr.679/2016.
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evaluare, fie prin completare de chestionare, fie prin realizare de interviuri, sau orice alt3
metodd de evaluare. In acest caz, consilierul de etica intocmeste documente adecvate
(justificarea noii metode alese, modul de realizare a evaludrii, interpretarea rezultatelor).

17) Consilierul de etica utilizeaza datele finale ale analizei chestionarelor completate de
angajatii M.R.P.F. si elaboreaza un raport care este transmis conducerii institutiei.
18) Raportul anual intocmit de consilierul de etici in baza datelor prelucrate este inaintat

Managerului M.R.P.F. In urma discutirii rezultatelor prezentate, se identifica solutii

pentru domeniile sensibile si, dupa caz, se intocmeste un plan de masuri.

5.6. Consilierea etica

1) Consultanta/consilierea etica se acorda pe baza unei solicitari adresata consilierului de
etica.
2) Persoana care solicita consultanta depune cererea scrisi consilierului de eticd, sau o
transmite acestuia prin posta electronica. Termenul de solutionare este de maximum 30
de zile de la data inregistrarii cererii.
3) Consilierul de etica inregistreaza solicitarea primita in registrul de intrari—iesiri al
departamentului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea, o analizeazi si intocmeste un
referat ce cuprinde descrierea sesizarii si propunerile de solutionare a situatiei sesizate.
4) Consilierea etica se intiaza prin stabilirea unei intalniri intre consilierul de etici si an
gajatul care solicitd consilierea.
5) In urma discutiei purtate, consilierul de etici transmite solicitantului o adresa ce contine
propunerile de solutionare a cererii si stabileste impreun cu solicitantul modalitatea de
solutionare aleasa.
6) In cazul in care consilierea presupune realizarea unei medieri intre solicitant si una sau
mai multe persoane din cadrul institutiei, consilierul de eticd urmareste in cadrul me
dierii evitarea/aplanarea oricarui conflict existent sau potential. In virtutea rolului activ
al consilierului de etica, acesta trebuie sa identifice toate solutiile pentru solutionarea pe

cale amiabild a conflictelor.

Partile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrares datelor cu caracter personal conform Regulamentului U.E, nr.679/2016
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7) La finalul consilierii, chiar dacé aceasta s-a desfasurat cu mediere sau fara (una dintre

parti refuza intdlnirea/negocierea), consilierul etic intocmeste un raport de consiliere

etic si propune solutionarea situatiei.

8) Raportul se inainteazi Managerului M.R.P.F. in plic inchis. Pe spatele plicului se trece
numarul de inregistrare a solicitérii din registrul consilierului de etica.

9) Managerului M.R.P.F. analizeazi raportul si decide asupra oportunititii masurilor pro
puse de consilierul etic, prin rezolutie.

10) Managerului M.R.P.F. poate decide sesizarea comisiei de disciplina daci se dovedeste ca
fapta constituie o abatere disciplinard, iar cauza nu poate fi solutionata pe cale amiabila.
Adresarea solicitarii catre comisia de disciplini a institutiei excede atributiilor consilierului
de etica.

11) Pe baza rezolutiei primite, consilierul de etici transmite in scris solutionarea finals, cu

masurile propuse.
12) Consilierul de eticé are obligatia asigurérii confidentialitatii informatiilor la care are ac-
ces in exercitarea atributiilor sale.
13) In cazul in care faptele sévirsite intrunesc elementele constitutive ale unei infractiuni,
consilierul de eticd intocmeste un raport pe care il inainteazi conducerii institutiei cu
precizarea necesitatii sesizarii organelor de urmarire penald competente.
14) Personalul contractual raspunde potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduitéd profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau jurid
ice.

15) Monitorizarea aplicarii Codului de conduita se face prin aplicarea anuala de chestionare
privind respectarea codului de conduita si chestionare a nivelului de cunostinte ale person
alului privind activitatea de consiliere etica.

16) Monitorizarea ofera informatie consilierului de etica si conducerii institutiei pentru:
a) identificarea problemelor in implementarea Codului de conduita;
b) identificarea de solutii alternative pentru rezolvarea problemelor;
c¢) fundamentarea activitatii de consultanta si consiliere in privinta normelor de conduit;

d) evaluarea progresului implementarii Codului de conduita de la o perioada la alta.

Partile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentulul ULE. nr.679/2016.
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5.7. Raspunderea disciplinari

1) Incilcarea dispozitiilor codului de conduiti etica atrage rispunderea disciplinari a an
gajatilor M.R.P.F., in conditiile legii.

2) Comisia de disciplina are competenta de a cerceta incilcarea prevederilor codului de
conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

3) Angajatii nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in niciun fel pentru sesizarea cu buni-
credintd a comisiei de disciplind competente, in conditiile legii, cu privire la cazurile de

incalcare a normelor de conduita.

6.0. Responsabilitati

A. Managerul Muzeului Regiunii Portilor de Fier:
- Aproba Codul de conduita eticd al M.R.P.F.

- Desemneaza consilierul de etica;

- Analizeaza rapoartele inaintate de consilierul de etica si decide asupra masurilor
propuse de consilierul etic, prin rezolutie;

- Aproba difuzarea chestionarelor administrative;

- Aprobad solutiile identificate si propuse de consilierul de etica in urma analizei
raportului anual;

- Decide sesizarea comisiei de disciplind, dacé se doveste ca fapta constituie o

abatere disciplinara.

B. Comisia de disciplind/Presedintele Comisiei:

- Cerceteazi incalcarea prevederilor codului de conduité si propune aplicarea
Sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii;
- Pune la dispozitia consilierului etic datele si informatiile necesare in vederea

elabordrii si transmiterii rapoartelor la ANFP, conform legii.

Partile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului U.E. nr.679/2016.
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C. Consilierul etic:

- Elaboreaza si actualizeaza ori de cate ori e cazul Codul de conduiti etica al
M.R.P.F;

- Asigura informarea angajatilor privind codul de etica:

- Monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de
conduita de catre angajatii M.R.P.F, Intocmeste rapoarte si analize cu privire

la acestea;

- Realizeaza consilierea etica a angajatilor M.R.P.F . pe baza solicitirii scrise a
acestora sau din proprie initiativi atunci cdnd din conduita adoptati de angajati
rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestora;

- Elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se
manifestd in activitatea angajatilor M.R.P.F. si care ar putea determina o incilcare
a principiilor i normelor de conduita; inainteaza conducatorului institutiei analizele
si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a
vulnerabilitatilor;

- In cazul in care faptele sesizate exced competenta sa, inainteazd Managerului
M.R.P.F. un raport la care anexeazi intreaga documentatie primiti de la
persoana care a infocmit sesizarea;

- Intocmeste si transmite informari si rapoarte privind aplicarea normelor de
conduita etica conform prevederilor in vigoare (catre conducerea institutiei, ANFP,

alte autoritdti competente, conform legii).

D. Personalul M.R.P.F, :

- Cunoaste si respectd prevederile Codului etic aprobat al ANSVSA, legislatia

incidenta in vigoare 1n acest domeniu;

2 { ! ! s d o - . ¥ r v BT /0(
Péartile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului U.E, nr.679/2016,

Pentru mai multe informatii, va rugdam sa consultati

sau sa ne contactafila adresa dpo@muzeulpdf.ro
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Cod: PO - 15 Exemplar nr. 1

7. Formular de evidentd modificiri:

Data la care

iti torf se aplica
Editia/revizia P Componenta Descrierea Aviz Coordonator
Nr.ert in cadrul prevederile revizuits Sifickii c :
editiei editiei sau modificarii ompartiment
reviziei
0 1 2 3 4 5
Conform Ordin
. Bljsitiormmnons pentru aprobarea
1 Editia I, Elaborarea editiei Codului controlului intern
Revizia 0 initiale managerial al entitdtilor pub-

lice cu completarile si modi-
ficarile ulterioare.

8.Formular de analizi a procedurii:

Conducator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabile | Semnatura Data
; compartiment
Compartiment de drept sau
(nume si delegat DA | Semnatura Data Observatii
prenume)
Presedinte comisie Neagoe
de monitorizare Oana
Secretar comisie de Dumitru
monitorizare Allina
M Prof.Drd.Doinita
el Mariana Chircu
Pdrtile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului U.E. nr.679/20186.

Pentru mai multe informatii, va ng:nm.&-clu!ué,ull.m

sau s ne cantactati la adresa dpo@muzeulpdf.ro
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ACTIVITATEA CONSILIERULUI DE ETICA

Cod: PO - 15

Exemplar nr. 1

9.Formular de distribuire procedura:

Nr. Scopul Exemplar : Data
Compartiment Functia Namie sl Semnatura
Crt. difuzarii nr. prenuine primirii
1 Aprobare 1,2 Conducere Manager Drd.Doinita Difuzare
Mariana Chircu electronica
Coordonare, Comisia de Presedinte comisia Difuzare
g ] itori d itori HNeagoe Onna electronica
control monitorizare e monitorizare
3 Arhivare 2 Arhiva Arhivar Ruu}anescu leuza{c
Mirela electronica
4 Ap. | S.S.N Sef Sectie Mataca Sorina D'ﬁlza'.‘e
electronica
. Difuzare
5 Ap. 1 S.1L Sef Sectie Neagoe Oana )
electronica
7 Ap. | S.R-C Sef Sectie Ratrucsey Difuzare
Manuela electronica
8 Ap. | SEAP Sef Sectie Flenioouny Difuzare
Florentina electronica
9 Ap. | S.S.A. Sef Sectie Enescu Chirila Difazare
electronica
Cazanacli Difuzare
10 Ap. l EQ. Lpecior Daniela electronica
11 Ap. 1 Econ. Economist Chiazna lonut D[fuzarlc
electronica

Procedura aprobata se incdrca pe site-ul Muzeului Regiunii Portilor de Fier:
muzeulportilordefier.patrimoniu.ro, acesta fiind considerati una dintre modalitatile de

aducere la cunostinta catre toti a ngajatii MRPF.

Parfile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului U.E. nr.679/2016.
Pentru mai multe informatii, va rugam sa consultati
sau sa ne conlactati la adresa dpo@muzeulpdf.ro

o




MUZFUL REGIUNI PORTILOR DE FIER

[ T
i \ 41
—

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia. I

Revizia 0

(l_ .. ‘. II
PORTILOR
DE FIER

ACTIVITATEA CONSILIERULUI DE ETICA
Cod: PO - 15

Exemplar nr. 1

10. Anexe, inclusiv diagrama de proces
10.1 Evidenta anexelor procedurii operationale

- 75

Numar Arhivare
i Elaborat de
crt | Denumirea anexei i Aprobi exempl Difuzare
Loc Perioada
are
Decizia Comp. Cond. 2 1 ex. comp. Comp. Conform
conducatorului de inst. de de spec. nomenclatorului
institutiei publice spec. specialitate arhivistic
M.R.P.F. privind 1 ex.
desemnarea consilier
consilierului de de
etica al M.R.P.F. etica
Fisa de consiliere Consilier - 2 1 ex. Consilier Conform
eticd cu privire la de consilier de nomenclatorului
acordarea de etica de etica arhivistic
consultanti si etici
asisten{d a 1 ex.
personalului salariatul
contractual din consiliat
cadrul M.R.P.F. cu
privire la
respectarea
normelor de
conduita
Fisa de consiliere Consilier - 2 1 ex; Consilier Conform
eticd acordata de consilier de nomenclatorului
personalului etica de etica arhivistic
contractual dupa etica
aplicarea sanctiunii 1%
disciplinare de salariatul
catre Comisia de consiliat
disciplini din
cadrul institutiei
Registru de Consilier | Cond. 1 I ex. Consilier Conform
inregistrare a de inst. Consilier de nomenclatorului
consultatiilor pe etica de etica arhivistic
teme de etica si etica
conduita
Raport de Consilier | Cond. 2 1 ex. Consilier Conform
monitorizare cu de inst. Consilier de nomenclatorului
privire la aplicarea eticd de etica arhivistic
prevederilor etica
Codului de 1 ex.
conduita conducerea
institutiei
Partile semnatare ale acestul document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului U.E. nr.679/2016
Pentru mai multe informatii, va rugam sa consultati
sau sa ne contaclatl la adresa dpo@muzeulpdf.ro
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Cod: PO - 15
Anexa nr. 1
Decizie conducatorului institutiei publice M.R.P.F. privind desemnarea consilierului de
etica al M.R.P.F.
DECIZIE

privind desemnare doamnei/domnului... consilier de etica in cadrul...

Conducator institutie publica. ..
Avand in vedere:

- Referatul nr... al compartimentului de specialitate..., prin care se propune emiterea
deciziei de desemnare a consilierului de etic;

- Lege nr. 7/2004, republicata, privind Codul de conduita a functionarilor publici, art. 21;

- Ordin nr. 3753/2015 al Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici privind
monitorizarea respectdrii normelor de conduitd de citre functionarii publici si a
implementérii procedurilor disciplinare, art. 14;

- Ordin nr. 1442/2018 al Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici 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;

- Dispozitia/decizia nr... privind aprobarea codului etic la nivelul ...
in temeiul art... din Legea administratiei publice locale, nr. 215/2001, republicata.

DISPUNE/DECIDE:
Art. 1 Se desemneazd doamna/domnul... in calitate de consilier de etica in cadrul...

Art. 2 Compartimentul de specialitate si consilierul de eticd vor duce la indeplinire
prevederile prezentei dispozitii/decizii.

Compartimentul de specialitate va comunica prezenta dispozitie, celor interesati.

Conducétor institutie

Partile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului U.E. nr.679/2016.

Pentru mai multe informatii, va rugam sa consultati

sau sa ne contactati la adresa dpo@muzeulpdf.ro
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ACTIVITATEA CONSILIERULUI DE ETICA

DE FIER Exemplar nr. 1
Cod: PO - 15

Anexa nr. 2

Fisa de consiliere etica cu privire la acordarea de consultanta si asistenta functionarilor publi-
ci/personalului contractual din cadrul... cu privire la respectarea normelor de conduita

Institutia publica...
Nrsoals i

Speta care constituie obiectul consilierii etice

Cauza nerespectdrii normei de conduitd/valorilor si principiilor

Consecinta nerespectarii normei de conduité/valorilor si principiilor

Descrierea consultantei/asistentei oferite de consilierul de etica

Nume si prenume salariat consiliat

Comp./Biroul/Serv./Directia Consilier de etica
Functia

De conducere/de executie

Semnatura, Data

--------------------------------------------------

Partile semnatare ale acestul document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal confarm Regulamentului U.E. nr.679/20186,

Pentru mal multe informatii, va rugdam sa consultati

1 53 ne contactati la adresa dpo@muzeulpdf.ro
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ACTIVITATEA CONSILIERULUI DE ETICA
DE FIER Exemplar nr. 1
Cod: PO - 15

Anexa nr. 3

Fisa de consiliere etica acordaté personalului contractual dupa aplicarea sanctiunii disci-
plinare de catre Comisia de disciplina din cadrul institutiei

Institutia publica...
NE o sss

Speta care constituie obiectul consilierii etice si norma de conduita incilcatd/valori si
principii

Sanctiunea disciplinara aplicata

Cauza nerespectirii normei de conduitéd/valorilor si principiilor

Descrierea consultantei/asistentei oferite de consilierul de etica

Nume si prenume salariat consiliat

Comp./Biroul/Serv./Directia Consilier de etica
Functia

De conducere/de executie

Semnatura, Data,
.......................................
Partile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului U.E. nr.679/2016.
Pentru mai multe informatii, va n gam sa consultati
L o i )
sau sa ne contactati la adresa dpo@muzeulpdf.ro
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Cod: PO - 15

DE FIER

Exemplar nr. 1

Anexa nr. 4
Registru de inregistrare a consultatiilor pe teme de etica si conduita
Nr. Speta foarte pe scurt Data Semnatura
crt. | astfel incat sa nu fie afectata identitatea persoanei consilierii | consilierului de
careia i s-a acordat consiliere etica etice etica

Parlile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului U.E. nr.679/2016,

Pentru mai multe informatii, va rugédm sa consultati

sau sa ne comaclati la adresa dpo@muzeulpdf.ro
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ACTIVITATEA CONSILIERULUI DE ETICA
DE FIER Exemplar nr. 1
Cod: PO - 15

Anexa nr. 5

Raport de monitorizare cu privire la aplicarea prevederilor Codului de conduita

Institutia publica...
Nr...
Aprob,
Conducator institutie

Raport de monitorizare
cu privire la aplicarea prevederilor codului de conduiti in cadrul...

Catre conducerea institutiei publice...

Subsemnata/ul..., consilier de eticd in cadrul.......... la serviciul/biroul/
COMPAItIMENTUL iuicviiiisasnssnensssirernrsasssssssasisasnesnensonsrrenesasssosssssoseanssss ——
Va aduc la cunostinta urmatorul raport de monitorizare pe anul...
Instrumente utilizate in monitorizare (chestionar administrativ, interviu):

.........................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

Data, Semnatura,

.......................................

Partile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului U.E. nr.679/2016

Pentru mai multe informatii, va rugdam sé consultati

sau sa ne contactati la srla»,-».n dpo@muzeulpdf.ro
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Exemplar nr. 1

Informeaza personalul contractual cu privire
la desemnarea consilierului de etica si a
Consilierul de etica este atributiilor sale
desemnat prin decizia
conducatorului
institutiei publice

Acorda consultantd si asistenta personalului
contractual din cadrul institutiei cu privire la
respectarea normelor de conduita/etica

Acorda consiliere etica personalului
contractual din cadrul institutiei dupa
aplicarea sanctiunii disciplinare de catre
Comisia de disciplina

v
[ Consilierul de etica

confidentiale, ce contin intrebari pentru
analiza perceptiilor in privinta respectarii
principiilor si normelor de conduita/etica

Analizeaza, interpreteaza si realizeaza un
raport de monitorizare (conform anexa nr. 5),
cu privire la privire la aplicarea prevederilor

Codului de conduita in cadrul M.R.P.F.

Realizeaza actiuni de informare cu caracter
preventiv pentru prevenirea aparitiei unor
situatii de incalcare a normelor de
conduita/etica

Aplica chestionare privind respectarea
Codului de conduita, intalniri individuale,

Partile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului U.E. nr.679/2016

Pentru mai multe informatii, va rugam sd consultati

sau sa ne contactati la adresa dpo@muzeulpdf.ro
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