pentru implementarea Standardului 1 — Etica si integritatea

Procedura de sistem

CODP.S. ..

Entitatea publica ..............
Departamentul (Directia) ......

Aprab,

Ministru/ Presedinte/Director general/Director
... (Conducatorul entitatii publice sau, dupa caz,
persoana desemnata in conformitate cu
procedura proprie)

Procedura de sistem pentru implementarea

Standardului 1 - Etica si integritatea

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa

Clic aici pentru varianta Word

PROCEDURA DE SISTEM PENTRU IMPLEMENTAREA

STANDARDULUI 1 - ETICA SI INTEGRITATEA

Cod: P.S. ...

Editia ...

Revizia ...

Data aprobarii procedurii

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1. Avizat Presedintele Comisiei
de monitorizare
2. Verificat Conducatorul
Compartimentului
resurse umane
3. Elaborat Consilier/
Consilier juridic/
Expert (din cadrul
Compartimentului
resurse umane)
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Procedura de sistem
pentru implementarea Standardului 1 — Etica si integritatea

CODPS. ...
. Cuprins
Numarul
componenteli
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina
procedurii
de sistem
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem
2. Cuprins 2
3. Scopul procedurii de sistem 3
4. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem
5. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale
6. Definitii si abrevieri
7. Descrierea procedurii de sistem
8. Responsabilitati in derularea activitatii procedurale
9. Formular de evidenta a modificarilor procedurii de sistem
10. Formular de analiza a procedurii de sistem
11. Formular de difuzare a procedurii de sistem
12. Diagrama de proces
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Procedura de sistem
privind protectia avertizorului in interes public
CODPS. ...

5. Documente de referinta (reglementari) aplicabile

5.1. Reglementari internationale
e Directiva (UE) 2019/1937 a Parlamentului European si a Consiliului din 23 octombrie 2019
privind protectia persoanelor care raporteaza incalcari ale dreptului Uniunii, publicata n Jurnalul
Oficial al Uniunii Europene, seria L, nr. 305 din 26 noiembrie 2019;
e Regulamentul (UE) 2016/679 (Regulamentul general privind protectia datelor);

5.2. Legislatie primara

e Planul National de Redresare si Rezilienta al Romaniei - Jalonul 430 Componenta C14. Buna
guvernantd. Reforma 6. Intensificarea luptei impotriva coruptiei;

e Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificarile si
completarile aduse de Legea nr. 67/2023;

e Hotararea Guvernului nr. 1.269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021 -
2025 si a documentelor aferente acesteia;

e Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

e Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu
caracter personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii,
urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si
de siguranta, precum si privind libera circulatie a acestor date;

5.3. Legislatie secundara
e Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

5.4. Alte reglementari interne ale entitatii publice
e Regulamentul privind organizarea si functionarea ...... (se va scrie denumirea entitatii publice);
e Instructiuni (se vor mentiona Instructiuni ale entitatii publice);
e Acte administrative emise de conducatorul entitatii publice (se vor mentiona actele
administrative ale conducerii entitatii publice).

Pagina 5 din 25



Procedura de sistem

pentru implementarea Standardului 1 — Etica si integritatea

6. Definitii si abrevieri

6.1. Definitii ale termenilor

CODP.S. ..

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul,
actul care defineste termenul

Abatere

Incalcarea unei dispozitii cu caracter administrativ sau disciplinar

Act administrativ

Actul unilateral cu caracter individual sau normativ, emis de o
autoritate publica in vederea executarii ori a organizarii
executarii legii, dand nastere, modificand sau stingadnd raporturi
juridice

Avertizare 1n interes

public

Sesizarea facuta cu buna-credinta cu privire la orice fapta care
presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii,
economicitatii si transparentei

Avertizor 1n interes

public

Persoana fizica care efectueaza o raportare sau divulga public
informatii referitoare la Incalcari ale legii, obtinute In context
profesional

Cod de conduita etica

Un ansamblu de reguli, valori si principii unanim recunoscute si
asumate de catre membrii unei institutii

Conflict de interese

Acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori
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
obiectivitate a Indatoririlor care i revin in exercitarea functiei
publice detinute

Consilier de etica

Functionar public desemnat de conducerea institutiei pentru
consiliere eticd si monitorizarea respectdrii normelor de conduita,
avand urmatoarele atributii: acordarea de consultanta si asistenta
personalului din cadrul autoritatii sau institutiei publice cu
privire la respectarea normelor de conduitd; monitorizarea
aplicarii prevederilor codului de conduitd in cadrul autoritatii sau
institutiei publice; intocmirea de rapoarte privind respectarea
normelor de conduitd de catre personalul din cadrul autoritatii
sau institutiei publice

Editie a unei proceduri
de sistem

Forma actuald a procedurii de sistem; editia unei proceduri de
sistem se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare
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Procedura de sistem

pentru implementarea Standardului 1 — Etica si integritatea

CODP.S. ..

Etica

Un set de reguli, principii sau moduri de gandire care incearca sa
ghideze activitatea unui anumit grup.

In sectorul public acopera patru mari domenii:

- stabilirea rolului si a valorilor serviciului public, precum si a
raspunderii si nivelului de autoritate si responsabilitate;

- masuri de prevenire a conflictelor de interese si modalitati de
rezolvare a acestora;

- stabilirea regulilor (standarde) de conduita a functionarilor
publici;

- stabilirea regulilor care se refera la neregularitati grave si
frauda.

10.

Frauda

Inselare, inducere in eroare, delapidare, furt, fals, cu scop de
profit, prin provocarea unei pagube

11.

Functie sensibila

Acea functie care prezintd un risc semnificativ de afectare a
obiectivelor entitatii prin utilizarea necorespunzatoare a
resurselor umane, materiale, financiare si informationale sau de
coruptie sau frauda

12.

Incident de integritate

Unul dintre urmatoarele evenimente privind situatia unui angajat
al unei autoritati, institutii publice sau al unei structuri din cadrul
acestora:

- incetarea disciplinara a raporturilor de munca sau de serviciu,
ca urmare a savarsirii unei abateri de la normele deontologice sau
de la alte prevederi similare menite sa protejeze integritatea
functiei publice, inclusiv cele stabilite prin legislatie secundara si
tertiard, pentru care este prevazutd aceastd sanctiune;

- trimiterea in judecata sau condamnarea pentru savarsirea unei
infractiuni de coruptie sau a unei fapte legate de nerespectarea
interese sau declararii averilor;

- ramanerea definitiva a unui act de constatare emis de catre
Agentia Nationala de Integritate, referitor la incalcarea
obligatiilor legale privind averile nejustificate, conflictul de

ege v,

13.

Integritate

Caracter integru; sentiment al demnitatii, dreptatii si
congtiinciozitatii, care serveste drept calauza in conduita omului;
onestitate, cinste, probitate

14.

Planul de integritate

Ansamblul de masuri identificate de conducerea institutiei ca
remedii pentru riscurile si vulnerabilitatile institutionale la
coruptie identificate. Planurile de integritate trebuie asumate prin
acte juridice, precum ordine sau decizii ale conducerii entitatii.

15.

Procedura de sistem
(procedura generala)

Procedura care descrie un proces sau 0 activitate care se
desfasoara la nivelul entitétii publice aplicabil/aplicabila
majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica
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Procedura de sistem
privind protectia avertizorului in interes public
CODPS. ...

7. Descrierea procedurii de sistem

Prezenta procedura stabileste un set de reguli si operatiuni in materia protectiei avertizorului in
interes public. Procedura se aplica intregului personal din cadrul ..... (se va scrie denumirea entitatii
publice) si ajutd la implementarea si dezvoltarea Standardului 1 — Etica si integritatea.

Principiile care guverneaza protectia raportarilor privind incalcari ale legii sunt urmatoarele:

a) principiul legalitatii, potrivit caruia ....... (se va scrie denumirea entitatii publice) are obligatia
de a respecta drepturile si libertdtile fundamentale, prin asigurarea respectarii depline, printre altele, a
libertatii de exprimare si de informare, a dreptului la protectia datelor cu caracter personal, a libertatii de
a desfasura o activitate comerciald, a dreptului la un nivel ridicat de protectic a consumatorilor, a
dreptului la un nivel ridicat de protectie a sanatatii umane, a dreptului la un nivel ridicat de protectie a
mediului, a dreptului la o cale de atac eficienta si a dreptului la aparare;

b) principiul responsabilitatii, potrivit caruia avertizorul in interes public are obligatia de a
prezenta date sau informatii cu privire la faptele raportate;

C) principiul impartialitatii, potrivit caruia examinarea si solutionarea raportarilor se fac fara
subiectivism, indiferent de convingerile si interesele persoanelor responsabile de solutionarea acestora;

d) principiul bunei administrari, potrivit caruia ....... (se va scrie denumirea entitatii publice) este
datoare sa 1isi desfdsoare activitatea 1n realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
profesionalism, in conditii de eficienta si eficacitate a folosirii resurselor;

e) principiul echilibrului, potrivit caruia nicio persoana nu se poate prevala de prevederile legii
privind protectia avertizorului in interes public pentru a diminua sanctiunea administrativd sau
disciplinara pentru o faptd a sa mai grava care nu are legatura cu raportarea;

f) principiul bunei-credinte, potrivit caruia este ocrotitd persoana care a avut motive intemeiate sa
creadd ca informatiile referitoare la incalcarile raportate erau adevarate la momentul raportarii si ca
respectivele informatii intrau in domeniul de aplicare a legii.

Avertizor in interes public este persoana fizica care efectueaza o raportare sau divulgd public
informatii referitoare la incdlcari ale legii, obtinute intr-un context profesional, cum ar fi activitati
profesionale, actuale sau anterioare, de orice naturd, remunerate sau nu, desfagurate in cadrul ....... (se
va scrie denumirea entitdtii publice), In baza carora se divulga informatii referitoare la incélcari ale legii
si care poate suferi represalii in caz de raportare a acestora.

Modalitati de raportare
Modalitati de raportare: a) raportarea interna; b) raportarea externa.

Avertizorul in interes public care efectueaza o raportare privind incalcari ale legii poate alege intre
canalul intern de raportare si canalul extern de raportare.
La alegerea canalului de raportare, avertizorul in interes public poate lua in considerare aspecte
precum:
— existenta riscului de represalii, in cazul raportarii prin canalele interne;
— imposibilitatea remedierii Incdlcarii in mod eficace prin intermediul canalelor interne de raportare.
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Procedura de sistem
privind protectia avertizorului in interes public
CODPS. ...

Raportarea se poate face in scris, pe suport de hartie sau in format electronic, prin comunicare la
liniile telefonice ori prin alte sisteme de mesagerie vocald sau prin intdlnire fatd in fatd, la cererea
avertizorului in interes public.

Persoana desemnata, precum si mijloacele de raportare trebuie aduse la cunostinta fiecarui angajat,
prin afisare pe pagina de internet a institutiei si prin afisare la sediu, Intr-un loc vizibil si accesibil.

Raportarea privind incalcari ale legii se efectueaza, in principal, prin intermediul canalelor
interne de raportare existente in cadrul ....... (se va scrie denumirea entitatii publice), respectiv la
adresa de posta electronica ...........c..cceeeveeneenne. /la numarul de telefon ....................

Continutul raportarilor

Raportarea trebuie sa cuprinda, cel putin, urmétoarele elemente:
e numele si prenumele, precum si datele de contact ale avertizorului in interes public;
e contextul profesional in care au fost obtinute informatiile;
e persoana vizata, daca este cunoscuta,
e descrierea faptei susceptibile sd constituie Incélcare a legii in cadrul ....... (se va scrie denumirea
entitatii publice);
e probele in sustinerea raportarii;
e data si semnatura.

Prin exceptie, se examineaza si se solutioneaza si raportarea care nu cuprinde numele, prenumele,
datele de contact sau semnatura avertizorului in interes public, daca raportarea contine indicii referitoare
la incalcari ale legii (conform Legii nr. 67/2023).

Primirea si evidenta raportarilor

Raportéarile primite se inscriu intr-un registru, care cuprinde:
e data primirii raportarii;
e numele si prenumele, precum si datele de contact ale avertizorului in interes public;
e obiectul raportarii si modalitatea de solutionare.

....... (se va scrie denumirea entitatii publice), prin persoana/compartimentul desemnat are
obligatia de a pastra evidenta raportarilor intr-un registru tinut in format electronic, care sa permita
obtinerea datelor statistice cu privire la raportarile care privesc incalcari ale legii.

....... (se va scrie denumirea entitatii publice) are obligatia de a pastra evidenta tuturor raportarilor
primite cu respectarea cerintelor privind confidentialitatea.

Raportarile se pastreaza 5 ani. Dupa expirarea perioadei de pastrare de 5 ani, raportarile se distrug,
indiferent de suportul pe care sunt pastrate.

In cazul in care pentru raportare se utilizeazi o linie telefonicd sau un alt sistem de mesagerie
vocald, persoana desemnata are obligatia de a documenta raportarea in unul dintre urmatoarele moduri:

a) prin efectuarea unei inregistrari a conversatiei intr-o forma durabila si accesibila, sub rezerva
consimtamantului avertizorului in interes public;

b) printr-o transcriere completa si exacta a conversatiei.
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Procedura de sistem
privind protectia avertizorului in interes public
CODPS. ...

In cazul in care pentru raportare se utilizeaza o linie telefonicd sau un alt sistem de mesagerie
vocald in care conversatiile nu pot fi inregistrate, persoana desemnata are obligatia de a intocmi un
proces-verbal de transcriere completd si exactd a conversatiei, urmand sa ofere avertizorului 1n interes
public posibilitatea de a verifica, de a rectifica si de a-si exprima acordul cu privire la procesul-verbal al
conversatiei, prin semnarea acestuia.

In situatia in care avertizorul in interes public soliciti ca raportarea si aibd loc in prezenta
persoanei desemnate, aceasta are obligatia de a Tntocmi un proces-verbal de consemnare, intr-o forma
durabild si accesibila, sub rezerva consimtamantului avertizorului in interes public, urmand sa ofere
avertizorului in interes public posibilitatea de a verifica, de a rectifica si de a-si exprima acordul cu
privire la procesul-verbal al conversatiei, prin semnarea acestuia.

Daca avertizorul in interes public nu isi exprimd consimtdmantul pentru transcrierea sau
inregistrarea conversatiei, acesta este indrumat sd raporteze in scris, pe suport hartie, persoanei
desemnate, sau 1n format electronic, la adresa de posta electronica dedicata.

Procedura de raportare interna si de efectuare de actiuni subsecvente trebuie sa cuprinda
urmatoarele elemente:

e Conceperea, instituirea §i gestionarea modalitatii de primire a raportarilor astfel incat sa fie
protejatd confidentialitatea identitdtii avertizorului in interes public si a oricdrei parti terte
mentionate in raportare si sa se Impiedice accesul la raportare al personalului neautorizat;

e Obligatia de a transmite avertizorului in interes public confirmarea primirii raportarii, in termen
de cel mult 7 zile calendaristice de la primirea acesteia;

e Desemnarea unei persoane, a unui compartiment sau a unui tert, cu atributii in ceea ce priveste
primirea, inregistrarea, examinarea, efectuarea de actiuni subsecvente si solufionarea
raportarilor, care sa actioneze cu impartialitate si care sa fie independent(d) in exercitarea acestor
atributii;

e Efectuarea cu diligenta a actiunilor subsecvente de catre persoana desemnata;

e Obligatia de informare a avertizorului in interes public cu privire la stadiul actiunilor
subsecvente, in termen de cel mult 3 luni de la data confirmarii de primire sau, in cazul in care
nu i s-a confirmat primirea raportarii, de la expirarea termenului de 7 zile, precum si, ulterior, ori
de cate ori sunt Tnregistrate evolutii in desfasurarea actiunilor subsecvente, cu exceptia cazului in
care informarea ar putea periclita desfasurarea acestora;

e Obligatia de informa conducatorul ....... (se va scrie denumirea entitatii publice), cu privire la
modalitatea de solutionare a raportarii;

e Obligatia de a furniza informatii clare si usor accesibile privind procedurile de raportare externa
catre autoritatile competente si, dupa caz, catre institutiile, organele, oficiile sau agentiile Uniunii
Europene;

e Obligatia de informare a avertizorului in interes public cu privire la modalitatea de solutionare a
raportarii.

Pagina 11 din 25



Procedura de sistem

privind gestionarea declaratiilor de avere si de interese

CODP.S. ..

12. Etapele si pasii realizarii procesului

12.1. Procedura

Pas Responsabil(i)

Descriere

Timp
alocat*

Termen**

Riscuri

I. DESEMNAREA PERSOANEI RESPONSABILE CU ASIGURAREA IMPLEMENTARII PREVEDERILOR
REFERITOARE LA DECLARATIILE DE AVERE SI DE INTERESE

Compartimentul

Identifica persoana care indeplineste conditiile necesare pentru a fi

Persoana identificata nu

1. resurse umane desemnata cu responsabilitatea asigurarii implementarii are cunostinte de operare
prevederilor referitoare la declaratiile de avere si de interese si in e-DAL.
propune conducatorului entitatii emiterea actului administrativ
pentru desemnare.

2. Conducatorul Desemneaza, prin act administrativ, persoana responsabild cu Persoana responsabila cu

entitatii publice

asigurarea implementarii prevederilor referitoare la declaratiile de
avere si de interese.

asigurarea implementarii
prevederilor referitoare la
declaratiile de avere si de
interese nu a fost
desemnata prin act
administrativ.

3. Compartimentul
resurse umane

Comunica actul administrativ persoanei responsabile si procedeaza
la completarea fisei postului cu atributiile privind implementarea
prevederilor referitoare la declaratiile de avere si de interese.

Fisa postului nu este
completatd cu atributii
privind responsabilitatea
asigurarii implementarii
prevederilor referitoare la
declaratiile de avere si de
interese.
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Procedura de sistem
privind gestionarea declaratiilor de avere si de interese
CODP.S. ..

Pas Responsabil(i) Descriere Timp Termen** Riscuri
alocat*

II. INROLAREA PERSOANEI RESPONSABILE CU ASIGURAREA IMPLEMENTARII PREVEDERILOR
REFERITOARE LA DECLARATIILE DE AVERE SI DE INTERESE

1. Persoana Parcurge etapele privind completarea si transmiterea declaratiilor Persoana responsabila cu
responsabila cu de avere si a declaratiilor de interese, prin e-DAI, respectiv: asigurarea implementarii
asigurarea a) acceseaza link-ul publicat pe site-ul Agentiei Nationale de prevederilor referitoare la
implementarii Integritate www.integritate.eu, in vederea crearii unui cont; declaratiile de avere si de
prevederilor b) completeaza formularul de inrolare, cu indicarea unei interese nu se inroleaza
referitoare la adrese de e-mail valide; in e-DAL.
declaratiile de ¢) completeaza formularul cu datele solicitate, descrise in
avere si de Manualul de instructiuni al e-DAI - capitolul "Inrolare persoani
interese responsabila".

Primeste pe adresa de e-mail indicata, dupa validarea solicitarii, un
link care permite accesare directa a e-DAI, precum si datele de
autentificare, respectiv userul si parola.

Acceseaza functionalitatile necesare nrolarii persoanelor
deponente, gestionarii declaratiilor de avere si de interese depuse,
generarii registrelor declaratiilor de avere si de interese, precum si
transmiterea acestora catre Agentia Nationala de Integritate, prin
mijloace electronice.

III. INROLAREA DEPONENTILOR

1. Persoana Solicita deponentilor adresele de e-mail valide, precum si celelalte Se transmit adrese de
responsabila cu date prevazute in formularul de inrolare. e-mail nevalide.
asigurarea
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Procedura de sistem

privind gestionarea declaratiilor de avere si de interese

CODP.S. ..

Pas

Responsabil(i)

Descriere

Timp
alocat™

Termen**

Riscuri

incepéand cu 1 ianuarie 2024

Completeaza si transmite declaratiile de avere si declaratiile de
interese exclusiv prin intermediul e-DAI, in format electronic,
certificate cu semnatura electronica calificata.

V. VERIFICAREA EVIDENTIERII DECLARATIILOR DE AVERE SI DE INTERESE
IN REGISTRUL DECLARATIILOR DE AVERE SI IN REGISTRUL DECLARATIILO

R DE INTERESE

1. Persoana Verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de Nu este verificata
responsabila interese in registrele speciale, care au caracter public si care sunt evidenta declaratiilor de
Cu asigurarea accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si avere si de interese in
implementarii Registrul declaratiilor de interese. registrele speciale.
prevederilor
referitoare la
declaratiile de
avere si de
interese

VI. AFISAREA SI MENTINEREA DECLARATIILOR DE AVERE SI DE INTERESE PE PAGINA DE INTERNET
Persoana In termen de

1. responsabila Asigura afisarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese cel mult 30 | Declaratiile de avere si
Cu asigurarea pe pagina de internet a entitatii publice; in termen de cel mult 30 de zile de la | de interese nu sunt
implementarii de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor primirea postate pe pagina de
prevederilor declarate (cu exceptia localitatii unde sunt situate), a adresei declaratiilor | internet a entitatii
referitoare la institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric de avere si a | publice.
declaratiile de personal, precum si a semnaturii olografe. declaratiilor
avere si de de interese
interese
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Procedura de sistem
pentru implementarea Standardului 4 — Structura organizatorica
CODPsS. .......

12.2. Documente utilizate

12.2.1.

12.2.2.

12.2.3.

Lista si provenienta documentelor utilizate

Regulamentul de organizare si functionare, aprobat prin act de decizie a conducatorului entitatii
publice;

Organigrama aprobatd de conducatorul entitatii publice;

Statul de functii si de personal aprobat prin act de decizie a conducatorului entitatii publice;
Actele de delegare a competentelor si responsabilitatilor, aprobate de catre conducatorul entitatii
publice;

Fisele de post aprobate de conducatorul entitatii publice

Continutul si rolul documentelor utilizate

Regulamentul de organizare si functionare, aprobat prin act de decizie a conducatorului entitatii
publice, este un instrument de conducere care descrie structura entitatii, prezentand pe diferitele
el componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de
relatii.

Organigrama este documentul aprobat de conducatorul entitatii publice care are drept scop
redarea schematica (graficd), in toate detaliile, a organizarii, a subordonarii si a legaturilor dintre
compartimentele din cadrul entitatii publice.

Statul de functii si de personal este documentul sub forma de schema generald ce cuprinde
denumirea departamentelor, posturile, functiile, precum si limitele de salarizare ale personalului
din entitatea publica.

Actele de delegare a competentelor si responsabilitdtilor sunt documente aprobate de catre
conducatorul entitatii publice, care contin toate informatiile asupra responsabilitatilor
incredintate, inclusiv termenele-limitd de realizare si criteriile specifice pentru indeplinirea cu
succes a sarcinilor/atributiilor delegate.

Fisele de post sunt documente care definesc locul si contributia posturilor in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale si care precizeaza sarcinile i responsabilitatile care i
revin titularului unui post.

Circuitul documentelor

Regulamentul de organizare si functionare este elaborat de Compartimentul resurse umane,
aprobat prin act de decizie a conducdtorului entitatii publice si comunicat tuturor salariatilor.
Organigrama este aprobatd de conducdtorul entitdtii publice si este comunicatd tuturor
salariatilor.

Statul de functii si de personal este aprobat prin act de decizie a conducatorului entitatii publice.
Actele de delegare a competentelor si responsabilitdtilor sunt aprobate de cétre conducatorul
entitatii publice si sunt comunicate tuturor persoanelor implicate in activitatea delegata.

Fisele de post sunt aprobate de conducdtorul entitatii publice si sunt comunicate salariatilor care
ocupa functiile respective.

12.3. Resurse necesare

12.3.1.

Resurse materiale

Resursele materiale necesare implementarii Standardului 4 — Structura organizatorica sunt: calculatoare
personale, birouri, rechizite, ............... .
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Procedura de sistem
pentru implementarea Standardului 4 — Structura organizatorica
CODPsS. .......

12.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare implementarii Standardului 4 — Structura organizatorica sunt: Conducatorul
.... (se va scrie denumirea entitatii publice), Compartimentul resurse umane, toate compartimentele de
specialitate din cadrul ............ (se va scrie denumirea entitatii publice).

12.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare implementarii Standardului 4 — Structura organizatorica sunt stabilite prin
bugetul entitatii publice.

12.4. Modul de lucru

12.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Pentru implementarea Standardului 4 — Structura organizatorica, conducerea entitatii publice va proceda
la:

Elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al entitatii publice;

Stabilirea structurii organizatorice;

Incadrarea personalului de conducere si de executie;

Analiza periodica a gradului de adaptabilitate a structurii organizatorice la modificarile
intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitatii;

Elaborarea procedurilor privind delegarea competentelor;

e Elaborarea fiselor de post.

12.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Implementarea si dezvoltarea Standardului 4 — Structura organizatorica presupune derularea
urmatoarelor activitati:

e Elaborarea si aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al entitatii publice;

e Stabilirea, aprobarea si comunicarea structurii organizatorice;

e Incadrarea personalului de conducere si de executie;

e Analiza periodicd a gradului de adaptabilitate a structurii organizatorice la modificarile
intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitatii;
Elaborarea, aprobarea si difuzarea procedurilor privind delegarea competentelor;
e Elaborarea, aprobarea si comunicarea fiselor de post.

12.4.3. Verificarea rezultatelor activitatii privind implementarea Standardului 4 — Structura
organizatorica
e Existenta analizelor, la nivelul principalelor activitati, in scopul identificdrii eventualelor
disfunctionalitati in fixarea sarcinilor de lucru individuale prin fisele de post si in stabilirea
atributiilor compartimentului;
e Existenta unei structuri organizatorice care sd asigure functionarea circuitelor si fluxurilor
informationale necesare supravegherii si realizarii activitatilor proprii;
e Existenta actelor de delegare conforme cu prevederile legale si cu cerintele procedurale aprobate.

Indicator de evaluare

Numarul analizelor gradului de adaptabilitate a structurii organizatorice / Numar modificari
intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitatii x 100
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Procedura de sistem privind interdictiile dupa incheierea angajarii
in cadrul institutiei publice (PANTOUFLAGE)
CODPS. ..

Anexa 3: Registrul monitorizarii situatiilor de pantouflage

Nr...

Registrului monitorizarii situatiilor de PANTOUFLAGE

Nr. Nume si Functia Directie/ Nr. si data Nr. /data Semnatura
crt. prenume Serviciu/ dispozitie de | Declaratie persoanei
salariat care Birou/ incetare de responsabile
si-a incheiat Compartiment | raporturi de | pantouflage | PANTOUFLAGE
raportul de serviciu/
serviciu/munca munca
cu institutia
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
Cod: F-PS-.............

(Se trece nr. procedurii de sistem si nr. formularului)
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Anexa 2:

Procedura de sistem
pentru implementarea Standardului 1 — Etica si integritatea
CODPS. ..

Formular - Raport anual de evaluare a incidentelor de integritate

RAPORT ANUAL DE EVALUARE A INCIDENTELOR DE INTEGRITATE

I. Incidente de integritate

Nr. total de incidente de integritate:

Tipul de fapte

Nr. de abateri de la normele deontologice sau de la alte prevederi
similare menite sa protejeze integritatea functiei publice

Nr. de infractiuni de coruptie sau de fapte legate de nerespectarea

ey

interese sau declararii averilor

Nr. de incalcari ale obligatiilor legale privind averile nejustificate,

Structura/Compartimentul/Directia/Sectorul de activitate
in care au intervenit incidente de integritate

Functiile
persoanelor care
au savarsit
incidentele de
integritate

Nr. de fapte savarsite de persoane cu functii de conducere

Nr. de fapte savarsite de persoane cu functii de executie

Nr. de sanctiuni
aplicate

Nr. de sanctiuni disciplinare

Nr. de sanctiuni administrative

Nr. de sanctiuni penale

Durata medie a procedurilor de cercetare a faptelor ce constituie abateri disciplinare:

1. Masuri de prevenire si/sau control

Nr. total de masuri propuse:

Descrierea masurilor

Stadiul implementarii

1.

2.

Cod: F-PS-.............

(Se trece nr. procedurii de sistem si nr. formularului,
de exemplu Cod: F-PS-01-02)
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Procedura de sistem
privind gestionarea declaratiilor de avere si de interese
CODP.S. ..

Anexa 1: Act administrativ pentru desemnarea persoanei responsabile cu
iImplementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese

............ (se va scrie denumirea entitatii publice)
O RDIN/DECIZIE / DISPOZITIE / INSTRUCTIUNE Nr.

..................... (se va scrie functia conducatorului entitatii publice, de exemplu: Ministrul finantelor,
Presedintele Autoritatii ... etc.)

Avand 1n vedere prevederile art. ... (se vor trece prevederile din actul legislativ care reglementeaza
organizarea si functionarea entitatii, Tn virtutea carora conducatorul entitdtii poate emite acte
administrative, cum ar fi: ordin, decizie, instructiuni etc.) din H.G. nr. .../.... privind organizarea si
functionarea ............ (se va scrie denumirea entitatii publice);

In temeiul prevederilor:

- Legii 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 completarea altor acte normative, modificata si
completatd prin O.U.G. nr. 182/2022;

- Ordinului Vicepresedintelui Autoritatii Nationale de Integritate nr. 96/2021 pentru aprobarea
Procedurii de transmitere la distanta a declaratiilor de avere si de interese, precum si conditiile in care
aceasta se realizeaza, modificat si completat prin Ordinul Presedintelui Autoritdfii Nationale de
Integritate nr. 887/2022;

Emite urmatorul/urmatoarea:
ORDIN / DECIZIE / DISPOZITIE / INSTRUCTIUNE:

Art. 1. Incepand cu data de ...... , doamna/domnul ..... (se va trece numele si prenumele), avand
functia de ........ in cadrul Directiei/Compartimentului .................. este desemnatd/desemnat persoand
responsabila cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de interese,
avand obligatia sa se Inregistreze 1n aceasta calitate pe e-DAI si are urmatoarele atributii:

a) Primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAI,
cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire.

b) Indeplineste formalitatile de inregistrare in e-DAI a persoanelor care au obligatia depunerii
declaratiei de avere si de interese.

c) Verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese 1n registre speciale, cu
caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor
de interese, ale caror modele au fost stabilite prin Hotararea Guvernului nr. 175/2008 privind stabilirea
modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese.

d) Asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina de
interneta ........ (se va scrie denumirea entitatii publice), in termen de cel mult 30 de zile de la primire,
prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, a adresei
institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii
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Procedura de sistem
privind gestionarea declaratiilor de avere si de interese
CODP.S. ..

olografe. Declaratiile de avere si declaratiile de interese vor fi pastrate pe pagina de interneta ........ (se
va scrie denumirea entitatii publice) si a Agentiei Nationale de integritate pe toatd durata exercitarii
functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii.

e) In vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, trimite Agentiei Nationale de Integritate
declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e-DAI, in termen de cel mult 10 zile de la primirea
acestora.

f) Genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele
care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata
aceste persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare.

g) Acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea si
depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia depunerii
acestora.

h) Transmite Agentiei Nationale de Integritate, pand la data de 1 august a aceluiasi an, lista
definitiva cu persoanele care nu au depus 1n termen sau care au depus cu Intarziere declaratiile de avere
si declaratiile de interese, Insotitd de punctele de vedere primite.

Pentru indeplinirea obligatiilor privind completarea si transmiterea declaratiile de avere si de
interese, prin intermediul e-DAI, persoana desemnata va parcurge urmatoarele etape:

a) Acceseaza linkul dedicat, publicat pe site-ul Agentiei Nationale de Integritate
www.integritate.eu, in vederea crearii unui cont.

b) Completeaza formularul de inrolare cu indicarea unei adrese de e-mail valide.

c) Completeaza formularul cu date solicitate, descrise in Manualul de instructiuni al e-DAI -
capitolul "Inrolare persoani responsabil".

Art. 2. In exercitarea atributiilor, persoana desemnatd responsabili cu implementarea
prevederilor referitoare la declaratiile de avere si de interese este subordonatd direct conducatorului
........ (se va scrie denumirea entitatii publice).

Art. 3. Fisa de post a persoanei desemnate responsabild cu implementarea prevederilor legale
privind declaratiile de avere si de interese va fi completata cu atributiile prevazute la art. 1.

Art. 4. Directia/Compartimentul Resurse Umane si persoana desemnata responsabilda cu
implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese vor duce la indeplinire
dispozitiile prezentului/prezentei ordin/decizie/dispozitie/instructiune.

Ministrul .../Presedinte.../Director,
Prenume Nume
Bucuresti

Nr. Data:

Cod: F-PS-.............
(Se trece nr. procedurii de sistem si nr. formularului,
de exemplu Cod: F-PS-20-01)
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