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1. SCOPUL PROCEDURII

1.1.Scopul acestei proceduri ese de a descrie modul in care se aplicd Codul Etic si regulile de conduits ale
personalului contractual din cadryl Directiei Judetene de Drumuri si Poduri Suceava, defineste valorile si
principiile de conduits care tfrebuie aplicate in relatiile cu cetatenii, colegii, vizitatorii etc.. In acelas timp
Serveste drept ghid pentru Cresterea raspunderii si implicarii personalului contractual din cadrul institutiei.

2.2 Principiile detaliate in cadrul Codului Etic nu sunt exaustive, ins3 asociate cu simtul raspunderii fata de
colegi, de cetateni $i parteneri, acestea stabilesc reguli esentiale de comportament si de etica aplicabile
Intregului personal contractul din cadrul Directiei Judetene de Drumuri si Poduri Suceava, precum Si
partenerilor institutiei.
3.3.Acesta procedurs asigurs coerenta cu Codul de Conduits al personalului contractual din cadrul DJDP

Suceava aprobat prin Dispozitia Directorului General nr.84/24.12.2019,

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII

2.1, P-recizarea(deﬁnirea) activitatii la care se refers procedura formaiizats,

- activitatea se refers Ig consilierea etica a angajatilor din cadrul DJDP Suceava

2.2, Delimitarea explicitd a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
institutie.

- acordarea de consiliere etics g personalului contractual — angajati ai DJIDP Suceava, cu privire la
respectarea normelor de coonduit3 etica.

2.3. Principalele activitati de care depinde activitatea procedurats
jatii DJDP Suceava a prevederilor legale care reglementeaza condqita_acestora

- Cunoasterea de citre angajat
la locul de muncs §i descrier:
institutiei cu privire Ia acordarea de consultants si asistents etica.
2.4. Normele de etica profesionalad prevazute in prezenta procedurs $i Codul de conduits Eticy sunt
obligatorii pentru fntreg personalul contractual din cadrul DJDP Suceava, incadrat in baza prevederilor Legii
nr. 53/2003 ~ Codul Muncii, cu modificrile si completarile ulterioare.
2.5. Obiectivele prezentei proceduri cat si a Codului de conduits eticd urmaresc s3 asigure cresterea calitatii
serviciului public, o buns administrare in realizarea interesului public, precum si eliminarea birocratiei sia

faptelor de coruptie din administratia publica, prin;
- reglementarea normelor de conduitd profesionala necesare realiz&rii unor rapor.tu'ri socjale §i Si

profesionale corespunzatoare crearii si menti
peronalului contractual; _
- informarea publicului cy privire la conduita profesionala la care este Indreptatit sa se astepte din partea

personalului contractual in exercitarea functiei;
- Créarea unui climat de incredere $i respect reciproc intre cetateni si personalul contractual din administratia

publica, pe de o parte, siintre cetateni si autoritatile publice, pe de alt3 parte.

desfagurate de citre

3. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE

3.1. Legislatie primars

- Codul de Conduits Etica;

-0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;

Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii;

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr.600/2018 pentry aprobarea controlului intern managerial al

entitatilor publice
3.2, Alte documente, inclusiv reglementsri interne ale entitatii publice

TD: Original TC: Document controlat ' NC: Uz intern |




PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND

D'RE‘;T'QOJI;’(?ISTSE[?@'&"’,% URUMURI CODUL ETIC S| REGULILE DE ik
CONDUITA ALE PERSONALULUI DIN
CADRUL DJDP SUCEAVA
Subdiviziunea organizatorica unde se 0.U.G. 57/2019 PRIVIND CODUL Pag. 3 din 9
aplica: Toate serviciile/compartimentele ADMINISTRATIV
D.J.D.P.Suceava ' Cod P.S. - 12 I Data: 5.02.2021

- Dispozitia Directorului General nr. 151/28.12.2018 privind desemenarea consilierului de etic la nivelul

DJDP Suceava.

- Dispozitia Directorului General nr.84/24.12.2019

privind actulizarea Codului de de Conduitd Ftica al

personalului contractual din cadryl DJDP Suceava.

4. DEFINITII si PRESCURTARI

4.1. Definitii ale termenilor

F\lr. crt. I Termenul

r Definitia si/sau, dac este cazul, actul care defineste termenul

Procedura de sistem

Procedurad care descrie o activitate sau un proces care se
desfagoara la nivelul tuturor componentelor structurale ale'

D.J.D.P. Suceava.

IEdi;ie a unei proceduri de
sistem

Forma initiald sau actualizats, dupd caz, a unei proceduri deJ
sistem, aprobats si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de ‘modificare, ad&ugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Etica. Cod de conduita

Stiinté care se ocupa cu studiul teoretic al valorilor si conditiei
umane din perspectiva principiilor morale $i cu rolul lor in viata
sociald;totalitatea normelor de conduita morala
corespunzétoare.

Consilier de etica

Persoand care detine o functie publicd desemnatd prin
dispozitia conducatorului institutiei publice, de obicei din cadrul
compartimentului de resurse umane, pentru consilierea etica si
monitorizarea respectarii normelor de conduits etica..

Acel interes care implica garantarea si respectarea de catre
institutiile si autoritatile publice .a drepturilor, libertatilor si
intereselor legitime ale cetételilor, recunoscute de Constitutie,
legislatia interna si tratatele internationale la care Romania este

parte.

Orice avantaj material sau de alt3 naturd, urmérit sau obtinut, Tn
mos direct sai indirect, pentru sine sau pentru altii, de catre
functionari publici/personal contractual prin folosirea reptatiei,
influentei, facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care au acces, ca
urmare a exercitarii functiei.

6 Interes public
7. Interes personal
8. Conflict de interese

Acea situasie sau imprejuare in care interesul personal, direct
ori indirect, al functionarului public/personal contractual
contravine interesului public, astfel incat afecteaza sau ar putea
afecta independenta $i impartialitatea sa in luarea deciziilor ori
in indeplinirea Ia timp $i cu obiectivitate a indatoririlor care fi
revin in exercitarea funtiei detinute.
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4.2, Abrevieri ai termenilor

]__Nr. crt. | Abrevierea | Termenul abreviat ]
| P.S. | Procedura de sistem I
| E | Elaborare |
v | Verificare l
[A | Aprobare ]
| Ap. | Aplicare I
| Ah. | Arhivare I
| D.J.D.P. | Directia Judeteana de Drumuri si Poduri Suceava |

5. DESCRIEREA PROCESULUI

5.1. Generalititi
Consilierea etica const4 in acordarea de consultania si asistentd angajatilor din cadrul DJDP Suceava cu

privire la respectarea normelor de conduits. Consilierea etici a a angajatilor se asigurs de cétre consilierul
de eticaé, desemnat prin act administrativ de numire de citre conducétorul institutiei publice.

S.2.Avantajele consilierii etice la nivelul DJDP Suceava:

- cresterea increderii, stimularea dialogului si a spiritului de echipa;

- dezvoltarea culturii organizationale;

- asigurarea unui climat optim de lucru;

- utlizarea eficients a resurselor:

- cresterea calitatii serviciilor oferite;
- stimularea relatiilor de colaborare intre personalul de conducere si personalul de executie;

- interpretarea si aplicarea unitar3 a normelor de conduits etica si integritate public;
- cresterea capacitatii de luare a celor mai bune decizii In domeniul conduitei etice §i integritatii publice;

- cresterea capacitatii de invatare si adaptare a angajatilor.

5.3. Continutul si rolul documentelor utilizate
(1) Dispozitia Directorului General nr. 151/28.12.2018 privind desemenarea consilierului de etica la

nivelul DIDP Suceava contine:
- numele si functia persoanei desemnate consilier de etica, data de la care se aplica prevederile dispozitiei,

temeiul de drept care sti la baza dispozitiei, atributiile consilierului de etic conform art.454 din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
(2) Codul de conduiti etic al personalului din cadrul DJDP Suceava

§.4. Principiile generale de conduitd profesionala a angajatiilor DJDP Suceava se referi la

urmétoarele aspecte:
- suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform
au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
- prioritatea interesului public, Tn exercitarea functiei detinute;
- asigurarea egalitatii de tratament a.cetatenilor in fata autoritailor si institutiilor publice, principiu conform

céruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in

situalii identice sau similare:
- profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au obligatia de

a Indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;
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- impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia persoanele care ocupg diferite categorii de functii
sunt obligate sa aibd o atitudine obiectivd, neutra fatd de orice interes aitul decét interesul public, in
exercitarea functiei detinute;
- integritatea morals, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii le este
interzis s& solicite sau s& accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei pe care o detin sau s abuzeze Tn vreun fel de aceasts functie;

- libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
pot sa-si exprime si s&-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

- cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii ocupantii

acestora trebuie s4 fie de bunéa-credinia;
- deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitdtile desfisurate in exercitarea diferitelor

categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;
- responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit cruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite

corespunzétor.

5.5. Registrul privind activitatea consilierului de etici:
- consilierul de eticd completeazs Registrul specific activitatii de consiliere etica ori de cate ori este cazul.

5.6.Adrese/procese verbale de sesizare cu referire la incilcarea normelor de conduiti etici:
- orice persoani care sesizeaza incilcarea normelor de conduitd profesionals de citre un angajat al DJDP

Suceava poate formula o sesizare pe care o depune la registratura institutiei.

6. RESPONSABILITATI. . .
6.1.REGULI PRIVIND CONDUITA ANGAJATILOR DJDP SUCEAVA iN RELATIA CU CETATENII.

- in relatiile cu persoanele fizice $i cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazi autoritatii sau
institutiei publice, angajatii DJDP Suceava sunt obligati s& aibd un comportament bazat pe respect, buns-
credinta, corectitudine, integritate moral4 si profesionals.
- angajatii DJDP Suceava au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii fizice
si morale a persoanelor cu care intra in legaturad in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare:;

b)acte sau fapte care pot afecta integritatea fizicd sau psihica a oricarei persoane.

- angajatii DJIDP Suceava trebuie s3 adopte o atitudine impartial $i justificatd pentru rezolvarea legala, clara
si eficientd a problemelor cetatenilor.
- pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care s asigure demnitatea persoanelor, eficienta
activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomands respectarea normelor de conduits
prevazute mai sus de citre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

- angajatii DJDP Suceava trebuie s3 adopte o atitudine demnj si civilizats fatd de orice persoans cu care
intrd in legatura tn exercitarea functiei publice, fiind Indrituiti, pe baza de reciprocitate, s3 solicite acesteia un
comportament similar.
- angajatii DJDP suceava au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in fata autorititilor gi
institufiilor publice, principiu conform c&ruia functionarii publici au Indatorirea de a preveni si combate orice

formé de discriminare in Indeplinirea atributiilor profesionale.

6.2.REGULI PRIVIND CONDUITA ANGAJATILOR DJDP SUCEAVA iN CADRUL RELATILOR

INTERNATIONALE.
- angajatii care reprezinta autoritatea say institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii

de Invatamant, conferinte, seminare si alte activitati cu caracter international au obligatia s promoveze o
imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezint.
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- In relatile cu reprezentantii altor state, angajatiilor le este interzis s exprime opinii personale privind

aspecte nationale sau dispute internationale.
- In deplaséarile externe, angajatii sunt obligati s& aiba o condui
este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

6.3.REGULI PRIVIND CONDUITA ANGAJATILOR DJDP SUCEAVA iN LUAREA DECIZIILOR

- in procesul de luare a deciziilor, angatatii au obligatia s& actioneze conform prevederilor legale si s Tsi
exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial. ‘ '

- angajatilor le este interzis s& promits luarea unei decizii de catre autoritatea sau institutia publica, de catre
alti angajati, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

- angajatii cu functii de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului
din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritstii sau institutiei publice in care isi desfisoara
activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetétenilor.

- In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor publice de conducere,
angajatii au obligatia de a asigura organizarea activitatii personalului, de a manifesta inifiativa si
responsabilitate i de a sustine propunerile personalului din subordine.

- angajatii cu functii de conducere au obligatia s& asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la
dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii
de personal. in acest sens, acestia au obligatia:

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator n
i carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

b) s& asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzétoare a
competentelor fiecarei persoane din subordine; '

C) sa monitorizeze performanta profesional3 individual §i colectivd a personalului din subordine, si
semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare si s& implementeze masuri destinate
ameliorarii performantei individuale $i, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;

d) s& examineze si s& aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale:

e) sé evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecarui subordonat $i s& propuni
participarea la programe de formare si perfectionare profesionala pentru fiecare persoana din subordine;

f) s& delege sarcini si responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin cunostintele,
competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;

g) sé& excluda orice forma de discriminare si de harluire, de orice naturs si in orice situatie, cu privire la

personalul din subordine.

In scopul asigurarii condi
lerarhice, angajatii cu functii
din subordine.

ta corespunzatoare regulilor de protocol sile

ivelului de competents aferent functiei ocupate

tillor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg din raporturile
de conducere au obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul

7. PLANIFICAREA $1 DERULAREA ACTIVITATII CONSILIERULUI DE ETICA

7.1. Numirea consilierului de etici
- Numirea consilerului de eticA se face prin Dispozitie de catre Directorul general al DIDP Suceava.

7.2.Atributiile consilierului de etica
- monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduits de angajati;
- desfagoard activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise de catre angajati sau la initiativa sa
atunci cand angajatii nu i se adreseazi cu o solicitare, ins& din conduita adoptatd rezultd nevoia de

ameliorare a comportamentului acestuia;
- elaboreaza analize privind cauzele, riscurile
institutiei si care ar putea determina o incalcar

§i vulnerabilitdtile care se manifesta in activitatea angajatilor
e a principiilor $i normelor de conduits, pe care le inainteaza
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conducatorului institutiei, si propune masuri pentru finldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a
vulnerabilitatilor;

- organizeazd sesiuni de informare a angajatilor cu privire la normele de etica, modificari ale cadrului
normativ Tn domeniul eticii sau care instituie obligati pentru autoritatile si institutile publice pentru
respectarea drepturilor cetatenilor in relafia cu administratia public& sau cu autoritatea sau institutia publica

respectiva;
- semnaleaza practici sau proceduri instituionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor si normelor

de conduita Tn activitatea angajatilor;

- analizeaz4 sesizérile gi reclamatiile formulate de cetafeni si de ceilalti beneficiari ai activitatii autoritatii sau
institutiei publice cu privire la comportamentul angajatilor care asigurd relatia directd cu cetatenii i
formuleaza recomandari cu caracter general, fir4 a interveni in activitatea comisiilor de disciplin;

- poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor i beneficiarilor directi ai activitatii
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia cu publicul,
precum i cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica

respectiva.

7.3. Acordarea de consultanti etica.
- orice angajat al institutiei poate solicita consilierului de etics, in scris, acordarea de consultats si asistet in

rezolvarea dilemelor pe probleme de etica si conduitd profesionald cu care se confrunta ori de care a luat la
cunostinta. Consilierul de eticd acord& consultantd la o dat3 si ora stabilitd de comun acord cu angajatul
respectiv. Se intocmeste un proces verbal si se completeaza Registrul specific de consiliere etica.

7.4. Monitorizarea respectarii normelor de conduita profesionald de catre angajatii DJDP Suceava.
1.0rice persoanéa care constaté o incélacare a normelor de conduit3 profesionald poate formula, in scris, 0
sesizare, pe care o depune la registratura institutiei. Sesizarea trebuie sa cuprind3 urmétoarele elemente:

a) numele, prenumele, adesa de contact a persoanei care a formulat sesizarea;
b) numele si prenumele angajatului institutiei a cérei faptid este sesizatd ca o incélcare a normelor de

conduita profesional3;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizérii si data savarsirii acesteia;
d) prezentarea dovezilor pe care pe care se sprijind sesizarea;

e) data;

f) semnatura.
2. Consilierul de etica primeste si analizeaza sesizarile cu referire la conduita profesionala.

3. Consilierul de etica intocmeste un referat pe care 1l inainteaza conducatorului institutiei. Acest referat va
cuprinde dupa ca, propuneri de masuri pentru solutionarea situatiei, respectiv propunerea de sesizare a
comisiei de disciplina in vederea cercetdrii disciplinare in functie de tipul incadrarii in muncé a salariatului n

cauza.
4. Directorul General analizeaza propunerea consilierului de etica si decide masurile ce vor fi luate, punand

rezolutia pe referat.

5. In situatia in care Directorul General stabileste mésuri pentru solutionarea situatiei sesizate, consilierul de
eticd Tntocmeste o adresa in acest sens si o trimite angajatului a carui faptd a fost sesizats, precum si
persoanei care a formulat sesizarea. Aceasta este verificatd si aprobata de catre Directorul General.

6. In situatia in care Directorul General decide ca fapta descrisi poate constitui o abatere disciplinars,
regeratul consilierului de eticd, la care este anexatd sesizarea, se va transmite comisiei care va efectua
cercetarea disciplinara, in functie de tipul incadrérii in munca a salariatului in cauza.
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NR.ANEXA DENUMIRE ANEXA }
1. DISPOZITIE DESEMNARE CONSILIER DE ETICA
2, COD DE CONDUITA ETICA
3 REGISTRU DE EVIDENTA PRIVIND ACTIVITATEA
CONSILIERULUI DE ETICA
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9. APLICABILITATEA PROCEDURII
NR.CRT. rEXPLICA]‘IE SUBDIVIZIUNE ORGANIZATORICA ‘
APLICABILA
1. APLICARE TOATE
SERVICIILE/COMPARTIMENTELE
DIN CADRUL DJDP SUCEAVA
10. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
| N [ servici/ |  Numesi | .| Data intrarii | | Data | Semna
| ort ‘ Compartiment | renume Data primirii | invi e Semnatura | etragerii | tura
. | p en ‘| prenu | goare | . I__r g
| [Sewiol  [Avadanel | 5022021 | 5022021 | | |
verificare, Catalina | ' | |
‘ | urmdarire, | | | ], |
| ' comportare | | | 4 | |
| lucrari . ‘ [ ‘ | |
| | | | .'
2. | Compartiment | Bunduc Flavia | 5.02.2021 | 5.02.2021 ] B
| acorduri, Alexandra
| ' autorizatii . {,1/ | |
| I__ | | | |
. 3. | Semviciul ‘ Tugui Olivian | 5.02.2021 | 5.02.2021 : |
‘ | siguranta . '
| circulatiei | |
| | | { ! .| /| |
4. | Serviciul ' Tuchlei 5.02.2021 | 5.02.2021 Vi
| achizit | Victoria-Liliana | o9 |
publice si | | ~A |
| |

‘ patrimoniu |
|
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- 5 | Compartiment | Mirza Gabriela | 5.02.2021 | 5.02.2021 | | [
resurse umane ‘ | i T |
si salarizare | | || - | |
| | | | | |
6. | Serviciulparc | Lungu Daniel- 5022021 | 5022021 | _ |
| auto Costel | 5 |
- ! |
7. Servncml juridic | Irimescu |' 5.02.2021 | 5.02.2021 /
| Si executare | Mihaela-
| silita Doinita __ | -
8. | Compariment | Savu Vetuta | 5.02.2021 ‘ 5.02.2021 '
financiar- |
| contabil | | = | =
11. CUPRINS
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