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Detalii introductive

Acest document a fost realizat pentru a sustine teoretic utilizarea in parametrii proiectati a
platformei de colectare a datelor pentru monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre
functionarii publici. Astfel, prin parcurgerea acestui ghid consilierii de eticd vor cunoaste
modalitatea de Tnregistrare in sistem, completare a rapoartelor privind respectarea normelor de
conduita si a celor privind situatia implementarii procedurilor disciplinare, recuperare a parolei,
modificare a profilului.

De asemenea Ghidul prezinta cele mai frecvente probleme de utilizare intampinate de utilizatori
si posibilitatile de rezolvare a acestora.

Platforma de raportare de ETICA este construita pe un framework ASP.NET MVC compatibil cu
standardele internationale de accesbilitate a sistemelor WEB (WCAG). Formularele de colectare
date (Input Forms) sunt proiectate pentru a facilita accesul inlcusiv pentru persoanele cu
disabilitati. De asemenea mediul de rulare, web, permite actiuni de marire/micsorare a fonturilor
pentru persoanele cu disabilitati de vedere, aplicatia raspunzand la aceste modificari de
dimensiuni, pastrand consistenta afisarii informatiei.

Din punct de vedere functional platforma implementeaza controale pozitionate pentru accesul
facil atat cu mouse-ul cat si utilizand tastatura, culori adecvate pentru sectiunile de introducere
si validare date, precum si pentru avertizarile de sistem in caz de erori, etape intermediare de

validare si instructiuni clare, afisate inclusiv in interfata, pentru utilizarea acesteia.
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Probleme frecvente

a) Imposibilitatea conectarii — aplicatia nu afiseaza nici un mesaj de

eroare dar nu se realizeaza conectarea in platforma
Cauza posibila: Problema poate fi cauzata de blocarea accesului de catre antivirusul instalat pe
statie (in special Bitdefender antivirus).
Solutie: Se verifica in setadrile solutiei antivirus si se modifica acestea pentru a permite accesul la

pagina http://anfp.gov.ro/raportare1200

b) Modificarea datelor consilierului de etica care realizeaza raportarea
b1. Situatia 1: Se modifica numele sau alte date de identificare a consilierului de etica, fara a se
modifica persoana
Solutie: Actualizarea datelor se poate realiza direct de catre consilierul de etica, dupa conectare,

prin utilizarea link-ului {Actualizare profil}

b2. Situatia 2: Se modifica persoana (consilierul de etica) care realizeaza raportarea, iar contul cu
care institutia este inregistrata era adresa personala a persoanei anterioare si nu mai poate fi
utilizata pentru conectare.

Solutie: Se solicita ANFP inactivarea contului actual si se creaza un nou cont utilizand link-ul
{inregistrare consilier etici} din pagina de conectare in platforma cu datele noului consilier de
etica.

Pentru alte situatii specifice va rugam sa va adresati ANFP.

¢) Imposibilitatea de a modifica parola — platforma afiseaza mesaj de

eroare chiar daca sunt respectate regulile de securitate
Problema: Dupa ce s-a primit prin e-mail link-ul pentru resetarea parolei la introducerea noii parole
aceasta nu este acceptatd desi respecta cerintele de securitate mentionate in pagina de resetare, dupa

incercari repetate.

Solutie: Se solicitda ANFP reactualizarea parolei la valoarea implicita si se realizeaza conectarea cu

aceasta dupa care se modifica parola odata conectat.
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Inregistrarea/autentificarea in platforma

Accesarea platformei se face prin website-ul ANFP la adresa: www.anfp.gov.ro sectiunea

Consilier de eticd, subsectiunea Raportare eticad.
Platforma poate fi accesata utilizand orice browser standard de Internet. Pentru reducerea
eventualitatii aparitiei erorilor de validare a datelor este recomandata utilizarea unuia dintre

browserele: Google Chrome, Mozzila Firefox, Microsoft Edge, Safari.

ACASA DESPRE NOI INFORMATII DE INTERES PUBLIC CONTACT

I.D.E.A.S. — Inclusion.Diversity.Equality Awareness Success. (Launching Diversity Charters in Slovenia, Croatia and Romania)/
Incluziune.Diversitate.Egalitate.Constientizare.Succes. (Lansarea Cartei Diversitatii in Slovenia, Croatia si Romania)

JUST/2015/RDIS/AG/DISC/9461

Fii unul dintre semnatari!
.’nu CARTA

DIVERSITATII
u DIN ROMANIA

Co-funded by the Justice Programme 5 '~
y dobrovita
of the European Union

' roI< & SLFOrum i

»
tentprima Conomion Buiness Councs fov Sssnctée Devedcermere

Corp rezerva v|  ANFP si ACoR — parteneriat pentru modernizarea administratiei publice Astazi nu este afisat niciun concurs nou
[-]
Comunicare v 'll
T Rezultatele verificarii dosarelor depuse pentru calitatea de evaluator

Transparenta decizionala ¥| extern in cadrul componentei externe a evaluarii managerilor publici [...]
Portal de management UE cauta specialisti in domeniul arhivisticii‘gestionarii documentelor [...] \/\\/\'—v\_//-\ @

= = TRANSPARENTA’ CALITATE
Consilier de etica “l campania de raportare pentru trimestrul 11 2018 [..] ADMINISTRATIA PUBLICA

MANUAL DE UTILIZARE A SOCIAL MEDIA IN ADMINISTRATIA PUBLICA

Informari utile 2 prin
o UE recruteaza agenti inarmati de securitate si protectie [...] @soml' MEDIA
Raportare etica

v| Noutdtile legislative in domeniul functiei publice, pe agenda unui seminar
organizat de ANFP [...]

Materiale utile

A. Tn cazul in care sunteti deja inregistrat introduceti numele de utilizator (sub forma de
adresa de mail) si parola si apasati butonul RELE=CEE

B. Tn cazul in care nu sunteti inregistrat accesati link-ul {inregistrare consilier eticd}
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ANFP

Conectati-va pentru accesarea platformei

Email

Parola C I i C k

Am uitat parola Inregistrare consilier etica

Completati cAmpurile necesare inregistrarii:

e CNP consilier de etica

e CUI-ul Institutiei pentru care veti raporta

e Email (hume de utilizator) — numele de utilizator pe care il veti folosi ulterior pentru
autentificare n sistem. Atentie! Utilizati o adresa de e-mail valida pentru a putea
recupera parola in cazul in care o pierdeti si pentru a primi notificari cu privire la
desfasurarea campaniilor de raportare

e Parola si Reconfirma parola. Atentie! Parola aleasa trebuie sa respecte urmatoarele
cerinte: trebuie compusa din cel putin 6 caractere intre care trebuie sd existe in mod
obligatoriu litere mari, litere mici, cifre si un caracter special (Exemplu A,b,2,%, _ etc.)

e Nume, prenume consilier de etica

e Telefon si fax de contact in cazul in care solicitati suportul echipei ANFP

Dupa completarea tuturor cAmpurilor apasati butonul [Inregistrare] si reveniti in pagina de start

unde completati numele de utilizator si parola intruduse dupa care va Conectati.
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ANFP

Inregistrare

Email (nume de utilizator)

Utilizator

Parol3

Confirmé parolad

Nume

Prenume

Telefon

e
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Recuperarea parolei
n cazul in care ati pierdut/uitat parola stabilitd la inregistrare aceasta poate fi recuperatd prin

parcurgerea pasilor de mai jos:

1. Tn pagina de conectare apasati link-ul {Am uitat parola}
ANFP

Conectati-va pentru accesarea platformei

Email

Parold

Parola

Am uitat parola « Inregistrare consilier etica

2. Platforma va solicita sa introduceti adresa de e-mail cu care v-ati inregistrat (numele de
utilizator), adresa la care va fi transmis un mesaj continand un link de modificare parola

ANFP

Resetare parola

Email

completati  —~m—
-

3. Verificati casuta de e-mail. Veti fi primit un mesaj de la adresa noreply@anfp.gov.ro:
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From: noreply@anfp.gov.ro
To: responsabil@anfp.test
Subject: Resetare parola

Wiew Headers Parts

Buna ziua,

Parola ta pentru accesarea aplicatiei ETICA folosind utilizatorul responsabil @anfp test poate fi modificata facdnd Click aici sau folesind link-ul
de mai jos:

http:'www.anfp. gov.ro/raportare] 200/ Home ResetareParclal 7User=responsabil @anfp. test?

scurity=4m18:3001IBF67n0d92SwiIFhPKE11YeOXFWOnDzUSaul 12smK 3 fwl kbt JeEDvI QqOfI6 Wh2jenK~+jibAQNOyvdo6 UM TX e WhZun40x

Daca nu a1 solicitat schimbarea parolel te rugdm sa notifici administratorul. Acest lucru ne ajuta in preven fraudarea contului tau.
It1 recomandam sd urmezi bunele practici pentru parole, pentru a te asigura cé parola ta curenti este una siguri:

Nu reutiliza parolele: Parola ta ar trebui sa fie unica. Nu reutilizati o parold pe care ai utilizat-o anterior sau o parold pe care o utilizezi pe alt site
web.

Asigura-te ci parola ta este greu de ghicit. Parola trebuie sa aiba o lingime de cel putin sase (6) caractere. Trebuie sa contind o combinatie de seturi de
caractere diferite astfel: cel putin o litera mica (a-z). cel putin o literd mare (A-Z). cel putin o cifrd (0-9) si cel putin un caracter special (#35 % & - _ { }).
Nu ar trebui sa utilizeze numele tiu, intreg sau partial

Success,
Echipa ETICA

Dati click fie pe textul Click aici fie pe link-ul web si veti fi redirectat catre pagina de
modifcare parol&. Stabiliti noua parol3 tindnd cont de aceleasi reguli ca la inregistrare.

2 Resetar parla - Iternet Explorer -lalx]

& anfpigov 1o apotarel 0 Home Re cmmiheelalucet. O 7] ¢ [ RIRGE PO (B Resetare parols « |

Resetare parola

Parola trebule 53 albé o lungime de cel putin sase (6) caractere,
Trebule s3 confin3 o combinatie de seturi de caractere diferite
astfel: cel putin o liters mica (a-2), cel putin o litera mare (A-Z), cel
putin o cifré (0-9) s cel putin un caracter special (#5 % & -_{})

mihaela.luca@anfp.gov.ro

ﬂ‘”j 0]‘0;_[@‘ BASAE QWO o™
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v. Contul meu

Informatiile introduse in procesul de inregistrare pot fi modificate din contul de utilizator dupa
autentificare. Pentru aceasta trebuie sa va accesati profilul.

1. Schimba parola
Este necesara cunoasterea si introducerea parolei curente pentru a o putea modifica. Daca nu
cunoasteti parola curenta intrucat aceasta a fost salvata anterior de browserul de Internet pe
care 1l folositi si doriti totuti s& o modificati aveti 2 variante: cautati in setarile de securitate a

browserului parola sau folositi mecanismul de recuperare parold (vezi capitolul anterior).

ANFP

Vizualizare campanii consilier_anfp_sj@anfp.gov.ro «

Schimbare parola

SChimba re pa rO|é Actualizeaza profil

Paraseste sistemul

Parola curenta

Parola curenta

Parola noua

s B

2. Actualizeaza profil.
Puteti modifica datele consilierului de etica ce realizeaza rapoartarea:
e Nume si prenume
e CNP
e Telefon si fax de contact
Atentie! Nu puteti actualiza e-mail-ul intrucat acesta este utilizat pentru autentificare si este deja

conectat la CUI-ul Institutiei. Realizati modificarile necesare si Salvati formularul.
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Vizualizare campanii consilier_anfp_sj@anfp.gov.ro «

Profil utilizator

Nume

Consilier Secretari

Prenume

ANFP

Telefon

0

Fax

CNP

2

3. Deconectare

Folositi link-ul {Paraseste sistemul} pentru a va deconecta din platforma. Veti fi trimis la pagina

de conectare.
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Odata autentificat veti fi directionat catre Panoul respondentului unde, in perioadele de
desfasurare a campaniilor, veti putea accesa rapoartele de completat, dupa caz Anexa 1, Anexa
2 sau Anexa 1 si Anexa 2. Pentru accesarea acestora spre completare se face click pe numele

Anexei.

ANFP

Vizualizare campanii consilier_anpf_ifp@anfp.gov.ro =

Panoul respondentului

Anexa 1 Anexa 2

click

1. Reguli de completare

Anexele sunt compuse din Tabele, iar acestea din urma sunt alcatuite din Rubrici predefinite care
se completeaza cu cifre sau cu informatii tip text. dupa urmatoarele reguli:

Este obligatorie completarea tuturor rubricilor. In situatia in care nu exists date
exprimate in cifre, introduceti in mod obligatoriu cifra zero. in situatia in care nu
exista informatii in format text, introduceti in mod obligatoriu sintagma "Nu este
cazul”. Nu veti putea salva un tabel in cazul in care nu completati toate rubricile
Urmariti indrumarile metodologice. Fiecare rubricd din tabele afiseaza in
momentul selectarii printr-un singur click stanga un marcaj electronic care contine
indrumari metodologice, cu referinte privind modul de completare

Salvati datele completate. Dupa completarea rubricilor unui tabel apasati butonul
de [Salveaza tabelul] inainte de a trece mai departe. Daca modificati datele, dupa
modificare salvati din nou tabelul

Completare libera sau pas cu pas. Puteti completa tabelul in ce ordine doriti prin
selectarea tabelului corespunzitor, sau puteti completa in ordine crescitoare. In
acest caz dupa ce salvati un tabel puteti trece la pasul urmator folosind butonul
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Urmariti regulile de validare (pentru Anexa 2). Pentru a se asigura acuratetea
informatiei transmise au fost stabilite chei de validare a rubricilor care contin date
numerice. In situatia in care apar erori de completare, trebuie s le corectati
conform conditiilor/formulelor aparute pe ecran. Nu veti putea transmite
raportarea decat dupa eliminarea tuturor erorilor de completare

Puteti salva informatia fara a folosi butonul n Pentru completarea rubricilor

de tip text nu mai este nevoie sa folositi butonul n
Exceptie face Anexa 2, rubrica 14. in cazul in care aveti mai multe interavale de
timp pentru durata cercetarii administrative fiecare interval nou se va introduce

apasand butonul n

Verificati inainte de a transmite. Dupa completarea corecta a datelor si dupa
apasarea butonului [Valideaza si trimite la ANFP] nu veti mai putea reveni asupra
datelor si nici nu mai puteti transmite o alta raportare

Folositi tastatura. Pentru a va deplasa rapid de la o rubrica la alta folositi tasta
TAB iar la final tasta ENTER pentru a salva tabelul.
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tabel completat tabel necompletat

Tabelul nr. 1 Tabelul nr. Il Tabelul nr. 111 Tabelul nr. 11.2 Tabelul nr. 1.3

FP Vizualizare campanii

anfp.gov.ro v

II1.2. NUMAR SI TIPURI DE SANCTIUNI DISPUSE DE CATRE PERSOANA
CARE ARE COMPETENTA LEGALA DE APLICARE

Utilizator:

consilier_anpf_ifp@anfp.gov.ro

29. Motivele aplicarii unei sanctiuni diferite:

nu e cazul - text

Mot

Nr. mustréri scrise (30. Pentru functionari publici de conducere / 31. Pentru functionari publici de executie)

0 -gmm NUMeric
0

Nr. diminuéri salariale (32. Pentru functionari publici de conducere / 33. Pentru functionari publici de executie)
.
0
0

Nr. suspendari ale dreptului la avansare sau promovare (34, Pentru functionari publici de conducere / 35. Pentru functionari
publici de executie)

0
0

Nr. retrogradari (36. Pentru functionari publici de conducere / 37. Pentru functionari publici de executie)
0

0

Nr. deTnum (38. d1 tfunqmnan publici de conducere / 39. Pentru functionari publici de executie)

salvare
i tabelul urmator
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ANFP Vizualizare campanii

Anexa 2

Valideaza i trimite la ANFP

indicatii metodologice

Tabelul nr. | Tabelul nr. 11 Tabelul nr. 1.1 Tabelul@r. 11.2 Tabelul nr. 11.3

II.3. ORGANELE DE CERCETARE PENALA S| INJMRNTELE DE JUDECATA

Utilizator:

consilier_anpf_ifp@anfp.gov.ro

Cazuri in care au fost sesizate organele de cerce

Nr. cazuri (40. Pentru functionari publici de cond

ANFP  Vizualizare campanii
Salvarea s-a terminat cu succes!

Tabelulnr.l  Tabelulnr.ll  Tabelulnr.ll1  Tabelulnr.ll2  Tabelul nr.11.3 . : fufiriea 03 rubrica s
= rubrica 2 + rubrica 3 nu este indeplinita

I1.3. ORGANELE DE CERCETARE PENALA SI INSTANTELE DE JUDECATA it e

12 nu este indeplinit

Uti

Eroare!Conditia rubrica 15 + rubrica 19 +
rubrica 20 + rubrica 21 + rubrica 22 + rubrica
23 + rubrica 24 + rubrica 25 + rubrica 26 +
rubrica 27 + rubrica 28 + rubrica 40 + rubrica
Cazuri in care au fost sesizate organele de cercetare penala 41 = rubrica 6 + rubrica 7 nu este indeplinita

consilier_anfp_sj@anfp.gov.ro

Nr. cazuri (40. Pentru functionari publici de conducere / 41. Pentru funcrionari publici de executie)

EroarelConditia numarul cazurilor din
8 0 selectiile efectuate la rubrica nr. 14 = rubrica 3
nu este indeplinita

42. Fapte sesizate ca infracgiuni:

8

erori de completare ce
Decizia organelor de cercetare penala/ instangelor de judecata .
43, Nr. cazurin care s-2 dispus condamnarea penals prin hotdrére judecatoresscd definiivé: trebuie rezolvate pentru a
¢ putea transmite formularul

44, Tncadrarea juridica a infracgiunii pentru care s-a dispus condamnarea penals:

— =
45, Alte decizii:

Solugi ale instantelor de judecata pronuntate in cazurile contestrii actului administrativ de sancgionare

Nr. de sancgiuni disciplinare contestate in instana (46. Aplicate funcyionarilor publici de conducere / 47.Aplicate funcionarilor publici de execugie)

6 6

48, Numér de hotarari pronungate de instant3 prin care s-a menginut sancgiunea disciplinard inigials

6

49. Numar de hotérari pronungate de instanta prin care instanta a dispus aplicarea unei sanctiuni disciplinare mai usoare decat cea inigiala

6

50. Numér de hotéréri pronuniate de instanta prin care instanta a anulat sancgiunea disciplinara dispusa initial

6

Salveazi tabelul I1.3 Valideaza si trimite la ANFP
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2. Flux de completare
Fluxul de completare pe care trebuie sa il urmati este:

i.  Accesati Anexa dorita
ii. Completati rubricile tabelului
iii.  Salvati tabelul
iv.  Treceti la pasul urmator, pana veti fi completat toate tabelele
v. Validati si transmiteti la ANFP
vi.  1n cazulin care apar erori de validare reluati pasii ii-v de cate ori este necesar

3. Validare si trimitere raportare

Transmiterea raportarii catre ANFP se realizeaza dupa completarea tuturor tabelelor. Se face

. Valideaza si trimite la ANFP . . . . i
folosind butonul din subsolul ultimului tabel a Anexei sau din partea

stanga sus a Anexei.

Platforma va solicita doua confirmari de salvare si apoi transmitere a datelor. Pentru ambele se
apasa butonul [OK].

This site says...

Atentie! Doriti salvarea tuturor modificarilor efectuate?

OK Cancel
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This site says...

Atentie! Nu se vor mai putea opera modificari. Doriti s&
continuati?

D Don't let this page create more messages

OK Cancel

Daca formularul a fost completat corect acesta devine indisponibil in Panoul respondentului si in
Formulare disponibile si poate fi doar vizualizat in Formulare trimise.

Daca procesul de transmitere genereaza erori acestea se vor rezolva conform V.1 si V.2 si se va
relua transmiterea la ANFP.
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4. Vizualizare raportari transmise

Formularele validate si trimise pot fi accesate din sectiunea Formulare trimise cu click pe numele
Formularului.

ANFP Vizualizare campanii consilier_anpf_ifp@anfp.gov.ro v

Formulare disponibile

Formulare disponibile Formulare trimise

Tn cazul in care se doreste acest lucru Formulare trimise pot fi imprimate direct din borwser
folosind fie comanda Ctrl+P fie optiunea Print a browserului. Se va imprima intreaga Anexa
selectata.
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