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4. Scopul procedurii formalizate

Procedura urméreste stabilirea activitatilor care trebuie realizate de consilierul de eticd, precum si
a metodelor si instrumentelor de lucru care pot fi utilizate de acesta.

Procedura are ca scop reglementarea urmatoarelor aspecte:

- atributiile consilierului de eticé;

- principiile care guverneazi conduita profesionald;

- normele generale de conduitd profesionald;

- activitatea de consultantd si asistentd cu privire la respectarea normelor de conduitd,

Aplicarea procedurii asigurd continuitatea activitafii desfasurate in cadrul Directici generale
juridice si resurse umane, in conditii de fluctuatie a personalului din aceasta.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

Procedura se aplica personalului din cadrul Autorititii Electorale Permanente, atdt functionarilor
publici parlamentari, ¢t si personalului incadrat pe bazi de contract individual de munca.

Procedura se aplicd de catre functionarii publici parlamentari cu atribufii de consiliere etica si
monitorizare a respectirii normelor de conduitd de citre intreg personalul de conducere si execufie al
institutiei.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

6.1. Legislatie primara
m 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;
= Legea nr. 7/2006 privind statutul functionarului public parlamentar, republicatd, cu modificé-
rile si completérile ulterioare;

6.2. Legislatie secundara

. Hot#rdrea Birourilor Permanente ale Camerei Deputatilor si Senat nr. 4/2020 privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Autorititii Electorale Permanente;
" Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si

pentru organizarea si functionarea Autoritétii Electorale Permanente, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

" Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitétilor publice;

u Ordinul presedintelui Autoritatii Electorale Permanente nr. 90/2020 privind aprobarea
Codului de conduita eticd a personalului Autoritatii;

. Proceduri operationale si de sistem adoptate prin Ordin emis de presedintele Autori-

tatii Electorale Permanente.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
7. 1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care definegte termenul
ert.
1. |Consilier de eticd Functionarul public parlamentar desemnat de cétre conducétorul

autoritdtii, Tn temeiul art. 451 alin. (1) din OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, pentru
consiliere eticd si monitorizarea respectarii normelor de conduita.

2. |Etica Set de reguli, principii sau moduri de gandire care incearcé si ghideze
activitatea unui anumit grup; etica in sectorul public acoperd patru
mari domenii: stabilirea rolului si a valorilor serviciului public,
precum si a raspunderii gi nivelului de autoritate si responsabilitate;
stabilirea regulilor (standarde) de conduitd a functionarilor publici;
stabilirea regulilor care se referd la neregularitati grave si frauda.

3. |Norme de conduitd Normele de conduitdi profesionala a functionarilor publici
parlamentari, reglementate prin OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ si  Codul de conduita eticd aplicabil la nivelul
Autoritatii

4. Sesizare Aducerea la cunostintd, in scris, cu bund-credinta, a unei fapte sau a
mai multor fapte referitoare la incalcarea normelor de conduitd eticé si
profesionald
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7. 2. Abrevieri

Nr.ert, Abrevierea/acronime Explicatie
£,
A. Aprobare
2.
AEP Autoritatea Electorald Permanenté
3.
Ah. Arthivare
4.
Alin. Alineat
3.
Ap. Aplicare
0.
Art. Articol
7.
Av. Avizare
8.
CCE Cod de conduiti etica
9.
CM Comisia de monitorizare
10.
Cor Cabinet presedinte AEP
1.
CDVP Cabinet vicepresedinte AEP
12,
OPC Ordonator principal de credite
13. Departamentul legislatie, contencios electoral, relatia cu
DLCERPUE Parlamentul si Uniunea Europeana
14.
DIPE Departamentul informatizarea proceselor clectorale
15. Departamentul de control al finantarii partidelor politice si
DCFPPCE a campaniilor electorale
16.
DLE Departamentul logistica electorala
17. Departamentul coordonarea si monitorizarea activitatilor
\DCMAT in teritoriu
18.
DCOE Departamentul coordonarea organismelor electorale
19,
DET Departamentul cooperare internationala
20.
DIS Directia financiara si salarizare
21
\DGJRU Directia generald juridicd si resurse umane
22,
DGAAP Directia generald administrativi si achizitii publice
23.
DGR Directia generald registraturd
24. Directia secretariat general si  pregétirea lucrarilor
DSGPLCC Colegiului consultativ
23
SAPI Serviciul audit public intern
26.
BPIC Biroul protectia informatiilor clasificate
27. |k Flaboreaza
28. |P Propune
29. |\P.O. Procedura operationala
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30 V. Verificare

31. [L. Transmite

8. Descrierea procesului (mod de lucru)
8.1. Generalititi

Consilierea eticd constd In acordarea de consultanta si asistentd angajatilor din cadrul AEP, atét
functionarilor publici parlamentari, cat si personalului contractual, cu privire la respectarea normelor
de conduiti etica i profesionala.

Consilierea eticd a angajatilor se asigura de catre consilierul de eticd, desemnat prin ordin al
presedintelui Autorita{ii Electorale Permanente.

In functie de numarul angajatilor, de complexitatea problemelor si de volumul activititii specifice,
pot fi desemnati doi consilieri de etica.

8.1.1. Desemnarea si atributiile consilierului de etica

8.1.1.1. Conducerea Autoritatii desemneaza cel putin un functionar public parlamentar, de regula
din cadrul Directiei resurse umane, pentru consiliere eticd si monitorizarea respectdrii normelor de
conduita.

8.1.1.2. Desemnarea consilierului de etica se face prin act administrativ al presedintelui AEP.

8.1.1.3. In scopul respectarii si monitorizarii implementirii principiilor si normelor de conduita
de cétre funcfionarii publici parlamentari, consilierul de eticd exercitd un rol activ in domeniul
prevenirii incélcarii normelor de conduité.

8.1.1.4. Dobandirea calitifii de consilier de etici vizeaza detinerea unui statut temporar, pentru o
perioada de 3 ani, atribuit unui functionar public parlamentar, cu respectarea unor conditii expres.

8.1.1.5. In perioada exercitrii calitatii de consilier de eticd, functionarul public parlamentar fsi
pistreaza si functia publica detinuta. Dreptul la cariera al functionarului public parlamentar este cel
corespunzator functiei publice detinute.

8.1.1.6. In activitatea de consiliere eticit acesta nu se supune subordondrii ierarhice si nu primeste
instructiuni de la nicio persoand, indiferent de calitatea, functia si nivelul ierarhic al acesteia.

8.1.1.7. In exercitarea rolului activ de prevenire a incilcarii principiilor si normelor de conduita,
consilierul de etica indeplineste urmétoarele atribufii:

a) monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de céatre
funcfionarii publici din cadrul AEP si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

b) desfisoara activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitdrilor scrise ale angajatilor sau la
initiativa sa atunci cdnd angajatul nu i se adreseaza cu o solicitare, insd din conduita adoptata rezultd
nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitédfile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici parlamentari si a personalului contractual din cadrul AEP si care ar putea
determina o incdlcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteazd conducatorului
AEP si propune masuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor i a vulnerabilitagilor;

d) organizeazd sesiuni de informare a funcfionarilor publici parlamentari si a personalului
contractual cu privire la normele de eticd, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii $i
integritdtii sau care instituie obligatii pentru AEP, in vederea respectérii drepturilor cetafenilor in
relafia cu institutia;

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor
si normelor de conduitd in activitatea funcfionarilor publici parlamentari si a personalului contractual;

f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetéteni si de ceilal{i beneficiari ai activitéfii
AEP cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directd cu cetdtenii si formuleaza
recomandari cu caracter general, fard a interveni in activitatea comisiilor de discipling;
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g) poate adresa Tn mod direct intrebéri sau poate aplica chestionare cetafenilor si beneficiarilor
directi ai activitafii AEP cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia cu publicul,
precum §i cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de AEP.

8.1.1.8. Fisa postului corespunzitoare functiei detinute de consilierul de eticd se elaboreaza de
catre Directia resurse umane §i se aprobd de catre presedintele AEP, prin raportare la atributiile
stabilite in sarcina acestuia.

8.1.1.9. Poate dobéandi calitatea de consilier de eticd functionarul public parlamentar care
indeplineste in mod cumulativ urmétoarele conditii:

a) este functionar public parlamentar definitiv;

b) are, de reguld, studii superioare In domeniul stiinte sociale, astfel cum este definit acest
domeniu de studii in conditiile legislatiei specifice;

c¢) prezinta deschidere si disponibilitate pentru Tndeplinirea atributiilor care 1i revin consilierului
de etica in conformitate cu prevederile legale;

d) are o probitate morala recunoscuta;

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

f) fatd de persoana sa nu este in curs de desfasurare cercetarea administrativd in cadrul procedurii
disciplinare, in conditiile legii;

g) fald de persoana sa nu a fost dispusa Tnceperea urmdririi penale pentru sdvargirea unei
infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei;

h) nu se afld intr-o procedurd de evaluare desfaguratd de autoritatea responsabila de asigurarea
integritdtii In exercitarea demnititilor $i functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale, in
conditiile legii;

i) nu se afld Tn niciuna dintre situatiile de incompatibilitate cu calitatea de consilier de etica
prevazute la pet. 8.1.1.11.

8.1.1.10. Dovada Indeplinirii conditiilor previzute la 8.1.1.9. lit. €) - i) se face prin completarea
unei declaratii de integritate, datd pe propria raspundere a functionarului public.

8.1.1.11. Nu poate fi numit consilier de eticd functionarul public parlamentar care se afld in
urmatoarele situatii de incompatibilitate:

a) este sof, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv, cu presedintele AEP sau cu inlocuitorul
acestuia;

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

¢) este membru sau secretar in comisia de disciplind constituita in cadrul AEP.

8.1.1.12 In cazul in care situatiile de incompatibilitate previizute mai sus intervin ulterior
dobandirii in conditii legale a calitdtii de consilier de etica, statutul de consilier de eticd Inceteaza in
conformitate cu prevederile legale.

8.1.1.13. In activitatile desfisurate este esential pentru consilierul de etica sa ofere colegilor sai
un cadru de incredere, ca persoand si ca profesionist. Aceasta inseamna implicit credibilitatea pe care
consilierul de etica o are in fafa colegilor si in egald masura inseamna disponibilitatea de sprijin pe
care o manifestd fati de acestia. increderea derivil totodatd si din responsabilitatea cu care fiecare
persoana isi asumé diferite aspecte ale activitifii profesionale, astfel incét consilierul de etica trebuie
sd manifeste un model de comportament dezirabil din toate aceste perspective.

8.1.1.14. Consilierul de etica trebuie sd fie un reper de sprijin si indrumare pentru clarificarea
unor aspecte ce tin de conduitd, de comportamentul etic i integru In exercitarea functiei, astfel incat
relatia de Tncredere dintre consilierul de eticd si personalul AEP sa stimuleze solicitarea de sprijin si
consultantd pentru rezolvarea unor probleme.

8.1.1.15. AEP implementeazd maésurile considerate necesare pentru respectarea dispozitiilor
privind principiile si normele de conduita si sprijind activitatea consilierului de eticd. Orice activitate
care implicd prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueazd cu respectarea prevederilor
legislatiei pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date.
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8.1.2. Principii

8.1.2.1. Principiile care guverneaza conduita etici si profesionald a personalului Autoritatii

Principiile care guverneazi conduita eticé si profesionald a personalului Autoritatii sunt:

a) supremafia Constitufiei §i a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au Indatorirea de a respecta Constitutia si legile {arii;

b) prioritatea interesului public in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitdfii de tratament a cetdfenilor in fafa Autoritdtii, principiu conform ciruia
persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
au obligafia de a findeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competen{d, eficienti,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea, independenfa si confidentialitatea, principiu conform caruia persoanele care
ocupd diferite categorii de functii sunt obligate sd aibd o atitudine obiectiva, neutrd fata de orice
interes altul decit interesul public, in exercitarea functiei detinute, precum si sd pistreze secretul de
stat, secretul de serviciu si confidentialitatea in legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care 1au cunostintd in exercitarca functiei publice, In conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in
vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public;

f) integritatea morald, principiu conform ciruia persoanelor care ocupd diferite categorii de
functii le este interzis sa solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alii, vreun
avantaj ori beneficiu In considerarea funcfiei pe care o detin sau si abuzeze Tn vreun fel de aceasta;

g) libertatea gandirii §i a exprimdrii, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii pot sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si
a bunelor moravuri;

h) loialitatea, cinstea §i corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor
categorii de functii, ocupantii acestora trebuie si fie de buna-credintd si s se abtina de la orice act
sau fapta care poate prejudicia imaginea, prestigiul sau interesele legale ale autoritatii publice;

i) deschiderea si transparenfa, principiu conform céruia activitifile desfdsurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizérii cetitenilor;

) responsabilitatea si rdspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupid diferite
categorii de functii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci cind atributiile de serviciu
nu au fost indeplinite corespunzétor.

8.1.2.2. Principiile de lucru in activitatea consilierului de etica

Principiile de lucru in activitatea consilierului de etica sunt urmétoarele:

- confidenfialitatea - conform acestui principiu, informatiile dobéndite in cursul activititii de
monitorizare si consiliere eticd, care se referd la persoane identificabile si situatii concrete, trebuie si
rdmdnd confidenfiale i nu vor fi divulgate niciunei persoane din interiorul sau din afara institutiei.
Consilierii de eticd vor proteja confidentialitatea tuturor informatiilor personale adunate in timpul
activitatilor lor si se vor abfine de la dezviluirea informatiilor pe care le detin despre colegi, despre
beneficiari, prietenii sau familia colegilor, despre situatii concrete, exceptie ficdnd urmitoarele:
prevenirea unui pericol iminent, prevenirea savarsirii unei fapte penale sau impiedicarea producerii
rezultatului unei asemenea fapte ori inlaturarea urmaérilor prejudiciabile ale unei asemenea fapte;

- nondiscriminarea - consilierul de eticd va trata orice persoand cu acelasi profesionalism
indiferent de culturd, nationalitate, etnie, culoare sau rasd, religie, sex sau orientare sexuald, statut
marital, abilitati fizice sau intelectuale, vérstd, statut socio-economic sau orice altd caracteristicd
personald, condifie sau statut; consilierii de eticAi vor manifesta respect fatd de experieniele,
cunostintele, valorile, ideile, opiniile si optiunile celorlalti si nu vor incerca s le impuni propriile lor
idei, valori sau opinii si se vor abtine de la angajarea de observatii sau comportamente ce aduc
prejudicii demnitétii celorlalti;
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- transparenfa rezultatelor - rezultatele generale (sub formd statisticd sau de tipuri de situafii) ale
activitatii de monitorizare si consiliere eticd sunt publice, cu respectarea prevederilor legale in
domeniu;

- consultarea si dezbaterea problemelor de conduitd - problemele generale si solutiile pentru
cresterea standardelor etice trebuie dezbatute cu cei afectati (angajati, cetéifenti).

8.1.2.3. Protectia persoanelor care semnaleazi nereguli sau depun sesiziri la consilierul de
etica:

Protectia persoanelor care semnaleazd nereguli sau depun sesizéri la consilierul de eticd trebuie
realizatd prin respectarea urmatoarelor principii:

a) principiul legalitdyii, conform cdruia AEP are obligatia de a respecta drepturile si liberttile
cetitenilor, normele procedurale, libera concurentd si tratamentul egal acordat beneficiarilor
serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform céruia, in Intelesul prezentei legi, ordinea de
drept, integritatea, impartialitatea si eficienta AEP sunt ocrotite si promovate de lege;

¢) principiul responsabilifcfii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalciri ale legii
este datoare si sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta sdvarsitd;

d) principiul nesanctiondrii abuzive, conform céaruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclamai
ori sesizeazd incilcdri ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai
severe pentru alte abateri disciplinare;

e) principiul bunei administrdri, conform caruia AEP este datoare sa 1si destagoare activitatea in
realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate
si economicitate a folosirii resurselor;

0 principiul bunei conduite, conform cédruia este ocrotit si incurajat actul de semnalare a
neregulilor cu privire la normele de conduité etica si profesionald, cu scopul de a spori capacitatea
administrativd si prestigiul AEP;

g) principiul echilibrului, conform cédruia nici o persoand nu se poate prevala de prevederile
legale pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinard pentru o faptd a sa mai grava;

h) principiul bunei-credinfe, conform cdruia este ocrotitd persoana care a facut o sesizare,
convinsi fiind de realitatea stérii de fapt sau cé fapta constituie o incélcare a legii.

8.1.3. incetarea calititii de consilier de etici

8.1.3.1. Calitatea de consilier de eticd inceteazd in urméatoarele situatii:

a) prin renuntarea expresd a consilierului de eticd la aceastd calitate, pe baza cererii scrise
adresate conducéatorului autoritatii sau institutiei publice;

b) prin expirarea perioadei pentru care a fost desemnat consilier de etica;

¢) 1n cazul intervenirii unei situatii de incompatibilitate prevazute la pet. 8.1.1.11;

d) prin revocare de cdtre conducatorul autoritdtii sau institutiei publice, pentru activitate
necorespunzitoare a consilierului de eticd sau in cazul in care acesta nu mai indeplineste oricare
dintre conditiile prevazute la pct. 8.1.1.9.

e) in caz de Incetare sau de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului public care are
calitatea de consilier de eticd prin ocuparea unei functii in cadrul altei autoritati sau institutii publice,
precum si in caz de suspendare a raporturilor de serviciu pe o perioadd mai mare de o luna.

8.1.3.2. Incetarea calitatii de consilier de eticd in situatiile prevazute la pet. 8.1.1.9. lit. a), b), d)
se dispune direct de citre presedintele AEP.

8.1.4. Planificarea anuala a activitatilor
8.1.4.1. P4ni la 31 ianuarie a fiecarui an, consilierul de eticd propune presedintelui AEP un plan
minimal de activititi pe care si le desfagoare pe parcursul unui an.
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8.1.4.2. Acest plan trebuie si se refere la cele trei domenii principale de actiune ale consilerului de
eticd: acordarea de consultan{i si asistentd angajatilor institutiei cu privire la respectarea normelor de
conduitd, monitorizarea aplicarii prevederilor CCE si intocmirea rapoartelor.

8.1.4.3. in domeniul consultantei si asistentei, pot fi programate intalniri de informare in grup,
workshopuri, realizarea i distribuirea de pliante etc.

8.1.4.4. Aceastd planificare anuald trebuie si fie asumatd de consilierul de etica si aprobatd de
presedintele AEP.

8.1.5. Relationiri intra-institutionale n activitatea consilierului de etica

8.1.5.1. Pentru indeplinirea de calitate a atributiilor legale care ii revin, consilierul de etici trebuie
si relationeze cu reprezentantii mai multor compartimente din cadrul institufiei.

8.1.5.2. Abordarea acestor raporturi trebuie sa corespunda celor trei atribufii legale care revin
consilierului de etica, respectiv:

- atribufia de monitorizare;

- atributia de consiliere;

- atributia de raportare.

8.1.5.3. Urmand aceste etape, activitatea de monitorizare a respectarii normelor de conduitd va
genera rezultate cit mai apropiate de realitate. Se vor putea recomanda masuri corelative numai in
misura n care angajatii institutiei cunosc legislatia a cérei implementare este monitorizata, inclusiv
datorita consilierii de care au beneficiat.

8.1.5.4. Consilierul de etici relationeazi cu toti conducitorii compartimentelor si urméreste daca
angajatii respectd prevederile legale referitoare la normele de conduita etica si profesionald. Acorda
consultantd functionarilor cu privire la respectarea normei de conduita.

8.1.5.5. Consilierul de etici aduce la cunostinta presedintelui AEP, periodic, cauzele nerespectarii
normelor de conduiti si deficientele constatate in activitatea de consiliere si monitorizare.

8.1.5.6. Consilierul de eticd poate propune presedintelui AEP masuri pentru indeplinirea atribufiel
de monitorizare a respectarii CCE si a normelor de conduitd, cum ar fi: intalniri cu functionarii
publici parlamentari de conducere si presedintele comisiei de disciplind avand ca temd modul de
respectare a CCE.

8.1.6. intocmirea raportului anual privind monitorizarea respectirii normelor de conduiti
de citre personalul AEP

8.1.6.1. Pani la 31 ianuarie a fiecdrui an, consilierul de ctica intocmeste un raport anual cu
privire la respectarea normelor de conduitd eticd §i profesionald aferent anului anterior, care va
cuprinde:

- numirul si obiectul sesizarilor privind cazurile de incélcare a normelor de conduitd etica si pro-
fesionala;

- categoriile de personal care au incédlcat normele de conduitd eticd si profesionald;

- identificarea cauzelor care au determinat incilcarea normelor de conduita eticd si profesionald,
inclusiv a constringerilor sau amenintérilor exercitate asupra angajatilor AEP pentru a-i determina s
incalce dispozitiile legale in vigoare ori s le aplice necorespunzitor;

- evidentierea cazurilor in care angajatilor i s-a cerut si actioneze sub presiunea factorului poli-
tic;

- identificarea consecintelor nerespectarii normelor de conduita;

- identificarea modalitdtilor de prevenire a incélcarii normelor de conduita eticd si profesionald;

- adoptarea misurilor privind reducerea gi eliminarea cazurilor de nerespectare a normelor de
conduita eticd si profesionala.

8.1.6.2. Raportul este Tnaintat presedintelui AEP in vederea aprobarii si Inregistrat la DGR.
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8.2. Documente utilizate

8.2.1. Codul de conduita etici;
8.2.2. Chestionare, alte materiale;
8.2.3. Registrul de intrari/iesiri;
8.2.4. Declaratie de integritate.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

- calculatoare, sistem de operare, birouri, scaune, rechizite, linie telefonicd, imprimante, faxuri,
fotocopiatoare, scanere;

- spatiu de birou corespunzitor activitétii desfagurate;

- acces la reteaua de intranet si internet.

8.3.2. Resurse umane

- persoanele cu atributii in domeniul consilierii etice si a monitorizarii respectérii normelor de
conduitd, desemnate prin ordin de cétre presedintele AEP;

- presedintele AEP;

- personalul AEP.

8.4. Modul de lucru

Persoanele care pe parcursul indeplinirii sarcinilor prevazute de prezenta procedurad vor vizualiza
sau vor lua contact in alt mod cu date cu caracter personal, le vor prelucra numai in conformitate cu
scopurile si temeiurile legale pentru care acestea au fost colectate, respectind prevederile
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoaneclor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE si legislatia de punere in aplicare
a acestuia.

8.4.1. Desfasurarea activitiitii de consiliere etica

8.4.1.1. Consilierea eticd are caracter confidential si se desfigoard in baza unei solicitari formale,
adresate consilierului de etica sau la inifiativa consilierului, atunci cand din conduita angajatului
rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia.

8.4.1.2. Consilierul de etica are obligatia de a nu comunica informatii cu privire la activitatea
derulatd decat in situatiile previzute de actele normative.

8.4.1.3. Angajatii AEP nu pot {i sancfionafi sau prejudiciati in niciun fel pentru ci s-au adresat
consilierului de eticd, cu solicitarea de a primi consiliere cu privire la respectarea principiilor si
normelor de conduita.

8.4.2. Acordarea consultantei cu privire la respectarea normelor de conduiti

8.4.2.1. Consultanta inseamnéa oferirea de sfaturi calificate de céatre consilierul de eticd, intr-un
domeniu specific de activitate sau In ceea ce priveste o laturd specificd a activitafii celor consiliati.
Consultanta In domeniul normelor de conduitd are un caracter dublu: pe de o parte se referd la
activitatea profesionald a angajatilor AEP, iar pe de alld parte se referd la actiuni ale angajatilor din
institufie care tin direct de atitudinea gi comportamentul individual si de personalitatea fiecaruia.

8.4.3. Asistenta cu privire la respectarea normelor de conduita

8.4.3.1. Conceptul de asistentd desemneaza ajutorul competent, acordat de catre consilierul de
eticd unei persoane In rezolvarea unei probleme. Asistenta pe care consilierul de eticd o poate oferi
vine astfel in completarea activitdtii de consultanfi. Dincolo de o serie de sfaturi specifice fiecarui
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caz, consilierul de eticd trebuie si fie alaturi de colegii care ii solicitd sprijinul, pe toatd perioada
actiunilor pe care acestia le intreprind, in rezolvarea unor probleme de conduita.

8.4.3.2. In afara de principiile si normele generale de conduitd, consilierul de eticd trebuie sa
acorde asisten{i in vederea asigurdrii integritatii si echilibrului in institufie, pentru respectarea ct mai
adecvatd a drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului si a interesului suveran al cetdfeanului
pe care AEP trebuie sa il serveasca.

8.4.4. Monitorizarea aplicarii normelor de conduita etica si profesionali

8.4.4.1. Monitorizarea inseamna culegerea sistematica, filtrarea si stocarea informatiilor relevante
pentru verificarea cunoasterii, infelegerii si aplicdrii normelor de conduitd eticd si profesionald, cu
scopul de a asigura controlul managerial si luarea unor decizii in acest sens. Monitorizarea aplicarii
normelor de conduita oferd informatie consilierului de etica si conducerii institufiei pentru:

- identificarea problemelor in implementarea normelor;

- identificarea unor solutii alternative pentru rezolvarea problemelor;

- fundamentarea activiti{ii de consultanta si asisten{d in privin{a normelor de conduitd;

- evaluarea progresului implementarii normelor de conduita de la o perioada la alta.

8.4.4.2. Consilierul de etica elaboreaza si disemineaza tuturor structurilor AEP, un chestionar de
evaluare a nivelului de cunostinte ale personalului AEP cu privire la CCE si normele de conduita.
Analizarea acestor chestionare este instrument in monitorizarea aplicérii normelor de conduitd de
catre personalul AEP.

8.4.4.3. In urma analizirii informatiilor cuprinse in chestionarele completate de personalul AEP,
se va elabora un raport de analiza. Raportul va contine concluziile colectdrii informatiilor ca urmare a
aplicarii chestionarului de evaluare, precum si recomandari (dacd este cazul). Raportul este adus la
cunostinta pregsedintelui AEP.

8.4.5. Solutionarea sesizarilor inaintate consilierului de etica

8.4.5.1. Consilierul de eticd poate primi sesizéri atit de la persoane din afara institutiei, cat si de
la angajati AEP, in domeniul eticii si a normelor de conduitd etica si profesionald. Sesizarile se depun
direct la consilierul de eticd sau pe adresa etica@roaep.ro si se inregistreaza in registrul de intrari —
iesiri destinat numai pentru corespondenta si documentele ce vizeaza activitatea consilierul de etica.
in cazul in care o persoand se prezinti la Registratura generald pentru depunerea unei sesiziri in
atenfia consilierului de eticd, personalul Registraturii generale are obligatia de a directiona petentul
catre consilierul de eticé in vederea inregistrarii sesizaril.

8.4.5.2. Sesizarea este analizatd, putdnd fi solicitate in scris informatii suplimentare sau
documente atat de la petent, cit si de la cel vizat de sesizare, colegi ai acestuia sau de la orice altd
persoand care ar putea clarifica, confirma sau infirma aspectele sesizate. Acestia au obligatia de a
rispunde, cu celeritate, in maxim 5 zile lucrétoare de la primirea solicitarii.

8.4.5.3. Consilierul de eticd propune méasuri pentru solutionarea sesizarii, intocmind un referat pe
care il inainteaza presedintelui AEP.

8.4.5.4. Incalcarea dispozitiilor CCE si a normelor de conduitd etici profesionald poate atrage
raspunderea disciplinard a angajatilor, in conditiile legii. In acest caz, referatul va cuprinde si
propunerea de sesizare a comisiei de disciplind sau conducétorului compartimentului din care face
parte persoana a cirei fapté este sesizatd.

8.4.5.5. Presedintele AEP analizeaza referatul si faptele sesizate si decide asupra oportunitétilor
masurilor propuse de consilierul de etica.

8.4.5.6. Comisia de disciplind constituitd la nivelul AEP are competenta de a cerceta incélcarea
normelor de conduitd eticd si profesionald si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in
conditiile legii. In cazurile in care faptele sivérsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

8.4.5.7. In urma solutiondrii sesizarii, consilierul de etici intocmeste adresa citre petent si citre
angajatul vizat de sesizare, dupd caz, in care se vor comunica mésurile propuse sau clasarea sesizarii.
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8.4.5.8. Adrescle se inregistreazi in registrul de intrari — iesiri ce vizeazi activitatea consilierului

de etica.

8.4.6. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Pentru realizarea operatiunilor si actiunilor de consiliere eticd si de monitorizare a respectérii
normelor de conduitd se asigurd resursele necesare, prin personal instruit, dotdri adecvate si spatiu

prin care si se asigure confidentialitatca datelor §i a persoanclor.

8.4.7. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Nr.
crt.

Actiunea / Operatiunea

Responsabili

Documente generate

Termen

Consilierea etica a angajatilor
AEP

Consilier de eticd

raport anual fn care se
vor mentiona numarul
sedintelor de consilie-
re, aspectele semnifi-
cative si deficientele
constatate

permanent

Acordarea consultanfei cu
privire la respectarea norme-
lor de conduitd

Consilier de etica

raport anual Tn care se
vor menfiona numarul
sedintelor de consul-
tanta, aspectele semni-
ficative si deficientele
constatate

permanent

Asistenta cu privire la respec-
tarea normelor de conduita

Consilier de etica

raport anual in care se
vor mentiona informa-
tiile privind asistenta
acordatd, aspectele
semnificative si defici-
entele constatate

permanent

Monitorizarea respectarii
normelor de conduitd eticé si
profesionala, prin evaluarea si
culegerea sistematica, filtra-

rea si stocarea informatiilor

relevante pentru verificarea
cunoasterii, infelegerii i
aplicérii acestor norme

Consilier de etica

chestionare,
alte mijloace si
materiale

permanent

Solutionare sesiziri in dome-
niul eticii i a normelor de
conduita etica si profesionald;

Sesizarea comisiei de disci-
plind/conducatorului compar-
timentului

Consilier de etica
Comisie de discipli-
nd/Conducitor com-
partiment

Presedinte AEP

referat; adrese

30 zile
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9. Responsabilitati

9.1. Desfasurarea activititii de consiliere etica

Nr. Compartimentul
crt. (postul)/actiunca I I 111
(operatiunea)
0 1 2 3
1. | Consilier de etica V/Ap. | Ap. v
2. | Angajati AEP B

9.2. Acordarea consultantei cu privire la respectarea normelor de conduita

Nr. Compartimentul
crt. (postul)/actiunea I
(operatiunea)
0 1
1. | Consilier de etica Ap.
2. | Angajati AEP E

9.3. Asistentd cu privire la respectarea normelor de conduita

Nr. Compartimentul
crt. (postul)/actiunea I 11
(operatiunea)
0 1 2
1. | Consilier de eticd Ap. | Ap.
2. | Angajati AEP E

9.4. Monitorizarea aplicarii normelor de conduita etica si profesionala

Nr. Compartimentul
crt. (postul)/actiunea I 11 1
(operatiunea)
0 1 2 3
1. | Consilier de etici E/Ap. | EIV | E
2. | Angajati AEP Ap. Ap.
3. | Presedinte AEP V

9.5. Solutionarea sesizirilor inaintate consilierului de etica

Nr. Compartimentul
crt. (postul)/actiunea I 11 [T v Vv VI | VII | VIII
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7
1. | Angajati AEP/Persoanc E E
din afara institutiei
2. | Consilier de eticd Ap. E E I E
3. | Registratura generala Ap.
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3. | Presedinte AEP V V/A A%
4, | Comisie de disciplind / v
Conducitor
compartiment
10. Anexe

Anexa nr. 1 - Diagrama de proces

10.1. Desfisurarea activititii de consiliere efici

Angajatii AEP solicita consiliere sau, din propria inifiativa,
consilierul de ctici desfisoara activitatea de consiliere etica a

angajatilor
Consilierul de etici pastreaza confidentialitatca datelor Aneaiatii AP i - sudiciati |
privind activitatea desfisurata. > ngajatii AEP nu po i sanctionafi sau prejudiciati n
< niciun fel pentru ca s-au adresat consilierului de etica,
cu solicitarea de a primi consiliere.
v

Consilierul de etica desfasoara activitatea de
consiliere

10.2. Acordarea consultantei cu privire la respectarea normelor de conduiti

Angajatii AEP " Acorda consultanfa Consilierul de etica

Solicitd consultantd in domeniul eticii si conduitei
profesionale

10.3. Asistenti cu privire la respectarea normelor de conduiti

Angajatii AEP Acordi asistenti Consilierul de eticd

Soliciti asistentd in domeniul eticii si conduitei profesionale
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10.4. Monitorizarea aplicdrii normelor de conduitd eticd si profesionali

Consilierul de etica

Chestionar de evaluare a cunostintelor
vy % " : 'Y
cu privire la CCE si normele de g
conduita
v

Monitorizeaza aplicarea normelor de conduita eticd si profesionald.

Intocmire raport cu informatiile rezultate in urma
analizdrii chestionarelor

A

Pregsedinte AEP
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10.5. Solutionarea sesizarilor inaintate consilierului de etici

Primirea sesizarii de catre
consilierul de etici

!

Analiza/solicitare clarificari, informatii, documente, dupa caz

|

v

solutionarea sesizarii

Consilierul de etica intocmeste un referat in care propune mésuri pentru

Y

Presedinte

Rezolutie

/

Clasare

Consilieryle etica

l

Adresa comunicare petent
si/sau angajat

Cercetare disciplinard — comisia de
disciplind/conducator compartiment

AN

Clasare Sanctiune
disciplinara
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Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
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in cadrul
procedurii
l. Formularul de evidentd al modificérilor 2
2 Formularul de distribuire/difuzare 2
3. Formularul de analizd procedurd 6
4, Scopul procedurii formalizate i
5 Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 8
0. Documente de referinta (reglementéri) aplicabile activitatii procedura- 8
le
7. Definifii si abrevieri ale termenilor utilizati In procedura 8
8. Descrierea procesului (mod de lucru) 10
9 Responsabilitati 18
10. Anexe, inclusiv diagrama de proces 19
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