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Procedura de sistem pentru implementarea
STANDARDULUI 1 — Etica si integritatea

Clic aici pentru varianta Word

PROCEDURA DE SISTEM PENTRU IMPLEMENTAREA
STANDARDULUI 1-ETICA SI INTEGRITATEA

CcOD: P.O...........

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele

1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Comisia de

monitorizare

1.2. | Verificat Secretar de stat/
Secretar general/
Director general

1.3. | Aprobat Ministrul, Presedinte,
Director ...
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5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

5.1. Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 9 — Proceduri stabileste activitatile ce trebuie
realizate in vederea implementarii si dezvoltarii acestui standard.

5.2. In implementarea Standardului 9 — Proceduri este implicatad conducerea entitatii publice si Comisia
de monitorizare, care asigura elaborarea procedurilor formalizate pe baza unei liste a obiectivelor,
activitatilor si indicatorilor de performantad sau de rezultat pentru procesele derulate in ....... (se va scrie
denumirea entitatii publice) si le aduce la cunostinta personalului implicat.

5.3. Principalele activitati derulate in vederea implementarii Standardului 9 — Proceduri sunt urmatoarele:

Asigurarea, pentru toate procesele majore, activitatile, actiunile si/sau evenimentele semnificative,
a unei documentatii adecvate;

Asigurarea ca procedurile formalizate sd devind instrumente eficace de control intern, prin
indeplinirea urmatoarelor conditii:

- sa se refere la toate procesele si activitagile importante derulate in institutie;

- sa asigure o separare corectd a functiilor de initiere, verificare, avizare si aprobare a

operatiunilor;

- s fie precizate in documente scrise;

- sa fie simple, complete, precise si adaptate activitatii procedurate;

- sa fie actualizate in permanents;

- sa fie aduse la cunostinta personalului implicat;

Stabilirea circumstantelor si @ modului de gestionare a situatiilor de abatere de la politicile si
procedurile existente, care se analizeaza periodic, in vederea desprinderii unor concluzii de buna
practica pentru viitor, ce urmeaza a fi formalizate;

Asigurarea separarii functiilor de initiere si verificare, astfel incat atributiile si responsabilitétile de
aprobare, efectuare si control al operatiunilor sa fie incredintate unor persoane diferite, prin
procedurile concepute si aplicate de personalul entitatii, pentru reducerea considerabila a riscului
de eroare, frauda, incalcare a legislatiei, precum si a riscului de nedetectare a acestor probleme;

Asigurarea masurilor suplimentare de control in cazul Tn care numarul mic de salariati nu permite
separarea functiilor de initiere si verificare de cele de aprobare, efectuare si control al
operatiunilor;

Reglementarea accesului la resursele materiale, financiare si informationale, precum si protejarea
si folosirea corecta a acestora, prin acte administrative care sunt aduse la cunostinta salariatilor;

Restrangerea accesului la resurse pentru reducea riscului utilizarii inadecvate a acestora.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea Standardului 9 — Proceduri

sunt:

Conducerea .............. (se va scrie denumirea entitatii publice);
Comisia de monitorizare;
Toate compartimentele din cadrul ......... (se va scrie denumirea entitatii publice).
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Codul de conduita al ...... (se va scrie denumirea entitatii publice);

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

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

Legea nr. 115/1996 privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, functionarilor
publici si a unor persoane cu functii de conducere, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea s§i sanctionarea
coruptiei, cu modificarile §i completarile ulterioare;

Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitétilor publice, pentru
modificarea §i completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea §i completarea altor acte
normative, cu modificarile ulterioare;

Legea nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul
unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din
alte unitati care semnaleaza incalcadri ale legii.

6.3. Legislatie secundari

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, modificat si completat prin O.S.G.G. nr. 200/2016 si
0.S.G.G. nr. 530/2016;

Hotérarea Guvernului nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada
2012-2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare, precum

si a Planului national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2012-
2015.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

Regulamentul privind organizarea si functionarea ........... (se va scrie denumirea entitatii publice);
Instructiuni (se vor mentiona Instructiuni ale entitatii publice);
Decizii (se vor mentiona Decizii ale entitatii publice);
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

1.

Managementul
riscului /
Gestionarea
riscurilor

Metodologie care vizeaza asigurarea unui control global al
riscului, ce permite mentinerea unui nivel acceptabil al expunerii
la risc pentru entitatea publica, cu costuri minime.

Managementul riscului cuprinde o gama larga de activitati
riguros definite si organizate, plecand de la conditiile de
existenta si obiectivele fundamentale ale entitatii publice, precum
si analiza factorilor de risc intr-o conceptie de functionare optima
si eficienta.

Procedura de sistem

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-0
entitate publica

Editie a unei proceduri
de sistem

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de
sistem aprobata si difuzatd

Revizia in cadrul unei
editi

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii de sistem, actiuni care au fost aprobate si
difuzate

Atributie

Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea
unei anumite activitati sau unei parti a acesteia, care se executa
periodic sau continuu si care implicd cunostinte specializate
pentru realizarea unui obiectiv specific

Evaluare

Functie manageriala care consta in compararea rezultatelor cu
obiectivele, depistarea cauzala a principalelor abateri (pozitive si
negative) si luarea unor masuri cu caracter corectiv sau preventiv

Functie

Totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din
punctul de vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor,
responsabilitatilor si procedurilor

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat
individului, cat si entitatii, si care precizeaza sarcinile si
responsabilitatile care ii revin titularului unui post
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8. Descrierea procedurii de sistem

8.1. Generalitati

Prezenta procedura stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si responsabilitatile
personalului de executie si conducere in activitatea de implementare si dezvoltare a Standardului 1 — Etica
si integritatea.

Comisia de monitorizare elaboreaza, aproba si difuzeaza intregului personal Codul etic/Codul de
conduita etica al ........ (se va scrie denumirea entitatii publice).

Toti angajatii au obligatia de a sesiza cu buna-credinta orice fapta care presupune o incalcare a legii,
a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si
transparentei, savarsite de catre persoane cu functii de conducere sau de executie din cadrul ..............
(se va scrie denumirea entitagii publice).

Persoanele (avertizorii) care au reclamat ori au sesizat incalcari ale legii cu bund-credintd sunt
protejate impotriva oricaror discrimindri, conform legislatiei.

Persoanele care au incalcat legea, deontologia profesionalda sau principiile bunei administrari,
eficientei, eficacitdtii, economicitatii si transparentei vor fi cercetate administrativ si, in functie de
rezultatele cercetarii, dupa caz, vor fi sanctionate.

Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre angajatii ... (Se va scrie denumirea entitatii
publice), previzute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie
avertizare n interes public si priveste urmatoarele:

¢ infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura

directa cu infractiunile de coruptie, infractiuni de fals si infractiuni de serviciu sau in legatura cu
serviciul;

¢ infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

e practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor;

e folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

e partizanatul politic In exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau

numite politic;

e 1Incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si in privinta transparentei decizionale;

¢ incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

e incompetenta sau neglijenta in serviciu;

e cvaluari neobiective ale personalului Tn procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare

si eliberare din functie;

e incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea

legii;
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emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau clientelare;
administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al institutiei publice;
incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel al
ocrotirii interesului public.

Sesizarea privind incélcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale de catre angajati
poate fi facuta alternativ sau cumulativ:

sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

conducatorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din care face parte
persoana care a incélcat prevederile legale sau in care se semnaleaza practica ilegala, chiar daca
nu se poate identifica exact faptuitorul,;

comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul ..... (se va scrie denumirea
entitatii publice);

organelor judiciare;

comisiilor parlamentare;

mass-media;

organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

organizatiilor neguvernamentale.

Functionarilor publici, personalului contractual si altor categorii de personal din cadrul institutiei

publice care semnaleaza neregularitati li se asigurd protectie, dupa caz, la cerere sau din oficiu, conform
prevederilor Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, entitatile publice si
din alte unitati care semnaleaza incdlcari ale legii, cu modificarile si completarile ulterioare, si conform

procedurilor operationale elaborate la nivelul institutiei publice.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Codul etic/Codul de conduita etica

Procedura operationald privind consilierea etica §i monitorizarea respectarii normelor de conduita
etica

Procedura operationala privind modalitatea de semnalare a neregularitdtilor si protectia
persoanelor care semnaleaza neregularitatile

Procedura operationala privind cercetarea neregularitatilor semnalate si aplicarea sanctiunilor
Procedura operationala privind cercetarea disciplinara

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Codul etic/Codul de conduita eticd, care dezvoltd si implementeaza politici si proceduri privind
integritatea, valorile etice, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor,
actelor de coruptie si semnalarea neregularitatilor
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e Elaborarea unei proceduri operationale pentru cercetarea neregularitatilor semnalate si aplicarea
sanctiunilor;
e Sprijinirea in mod permanent a controlului intern managerial.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Implementarea si dezvoltarea Standardului 1 — Etica si integritatea presupune derularea urmatoarelor
activitati:
e Elaborarea Codului etic/Codului de conduita eticd al .... (se va scrie denumirea entitatii publice);
e Elaborarea si difuzarea procedurilor operationale aferente acestui standard,
e Instituirea sistemului de consiliere etica a personalului si a unui sistem de monitorizare a
respectarii normelor de conduita;
e Comunicarea catre personalul angajat a procedurii aplicabile in cazul semnalarii unor
neregularitati.

8.4.3. Verificarea rezultatelor activitatii privind implementarea Standardului 1 — Etica si
integritatea
e Este elaborat Codul etic/Codul de conduita etica, care stabileste reguli de comportament etic n
realizarea atributiilor de serviciu, aplicabil atat personalului de conducere, cat si celui de executie.
e EXista un sistem de consiliere eticad a personalului si un sistem de monitorizare a respectarii
normelor de conduita.
e A fost comunicatd personalului angajat procedura aplicabila in cazul semnaldrii unor
neregularitati.
e In cazul semnaldrii unor neregularititi, conducitorul de compartiment a intreprins cercetirile
adecvate in scopul elucidarii acestora si a aplicat masurile necesare.

Indicator de evaluare

Numar cercetdri efectuate / Numar neregularitdfi semnalate x 100




Entitatea publica .............. Procedura de sistem Editia ...... Nr. de exemplare ......
Departamentul (Directia) ...... pentru implementarea Revizia ..... Nr. de exemplare ......
Standardului 2 - Pagina ... din ......
Atributii, functii, sarcini | Exemplarnr. ...........
CODPS. ..............
11. PROCEDURA
Pas Responsabil(i) Descriere Timp Termen Riscuri
alocat* *x

I. STABILIREA MISIUNII INSTITUTIEI SI COMUNICAREA ACESTEIA CATRE INTREGUL PERSONAL

1. Comisia de Stabileste misiunea institutiei prin analiza misiunii precedente, a Misiunea institutiei nu
monitorizare valorilor institutiei, verificiAnd concordanta acestora cu trendurile este stabilita.

sectorului de activitate si cu influentele mediului economic al
entitatii.
Descrie valorile pe care institutia le recunoaste, domeniile de Nu sunt identificate toate
activitate si rolul asumat in cadrul societatii, urmarindu-se ca domeniile de activitate.
cerintele angajatilor sa fie satisfacute.
Informeaza intregul personal cu privire la misiunea propusa si la Personalul nu cunoaste
actualizarea acesteia cu eventualele corectii ce se impun ca urmare misiunea institutiei.

a schimbarii politicilor institutiei publice.

II. STABILIREA STRUCTURII FUNCTIONALE

1. Comisia de Stabileste structura functionald pentru indeplinirea misiunii Structura functionala nu
monitorizare institutiei. asigura ndeplinirea

misiunii institutiei.

Stabileste numarul de posturi necesare pentru acoperirea intregului Numarul de posturi nu

spectru de activitati derulate in cadrul institutiei publice. acopera intregul spectrul
de activitati.

Distribuie activitatile astfel incat sa se evite suprapunerile si Aceleasi activitati se

paralelismele. regasesc in mai multe

fise de post.
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III. ELABORAREA/ACTUALIZAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE/REGULAMENTULUI DE
ORDINE INTERIOARA

1. Comisia de Elaboreaza/Actualizeaza Regulamentul de organizare si Regulamentul de
monitorizare functionare/ Regulamentul de ordine interioara in functie de organizare si functionare/
legislatia aplicabila activitatilor generale si specifice institutiei sau Regulamentul de ordine
in functie de modificarile legislative. interioara nu este

actualizat in functie de
modificarile legislative.

Comunica intregului personal Regulamentul de organizare si Regulamentul de
functionare/ Regulamentul de ordine interioara. organizare si functionare/
Regulamentul de ordine
interioard nu este
comunicat Tntregului

personal.
IV. ELABORAREA SI COMUNICAREA FISELOR DE POST
1. Comisia de Stabileste unitatea de conducere la fiecare nivel, astfel Thcat Functiile de conducere
monitorizare fiecare subordonat sa aiba un singur sef direct. nu sunt stabilite
corespunzator.
Stabileste atributiile fiecarui post, astfel incat sa se asigure Nu sunt identificate
continuitatea activitagii. situatiile generatoare de
intreruperi de activitate.
Intocmeste, aproba si comunica fisele de post, sub semnatura, Fisele de post nu sunt
persoanelor care ocupa posturile respective. comunicate persoanelor

care ocupa posturile.
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Anexa 2:

Act de decizie interna pentru constituirea Echipei de gestionare a riscurilor

.................................. (Entitatea publica)

O RDIN/DECIZIE / DISPOZITIE / INSTRUCTIUNE Nr.

................... (se va scrie functia conducatorului entititii publice, de exemplu: Ministrul
finantelor publice/Presedintele Autoritatii.../Directorul Spitalului ... etc.),

Avand in vedere prevederile art. ... din H.G. nr. /..... (se vor trece prevederile legale din actul
legislativ care reglementeazd organizarea si functionarea institutiei, in virtutea caruia conducatorul
institutiei poate emite acte administrative) privind organizarea si functionarea ....... (se va trece
denumirea entitatii publice);

In temeiul prevederilor art. 4 din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul
intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

Tinand seama de prevederile art. 5 alin. (3) din O.S.S.G. nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, modificat si completat prin O.S.S.G. nr. 530/2016,

Emite urmatorul/urmatoarea:
O RDIN/DECIZIE / DISPOZITIE / INSTRUCTIUNE:
Art. 1 — Se constituie Echipa de gestionare a riscurilor din cadrul ......... (se va scrie denumirea
entitatii publice).

Art. 2 — Echipa de gestionare a riscurilor are urmatoarea componenta:

- domnul/doamna ..................... , presedinte;

- domnul/doamna ..................... , presedinte supleant;

- domnul/doamna ..................... , responsabil cu riscurile la ......... (se va scrie denumirea
compartimentului care I-a desemnat);

- domnul/doamna ..................... , responsabil cu riscurile supleant la ......... (se va scrie
denumirea compartimentului care |-a desemnat);

- domnul/doamna ..................... , responsabil cu riscurile la ......... (se va scrie denumirea
compartimentului care I-a desemnat);;

- domnul/doamna ..................... , responsabil cu riscurile supleant la ............ (se va scrie

denumirea compartimentului care I-a desemnat);
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Anexa 3:

Formular de alerta la risc

FORMULAR DE ALERTA LA RISC

Compartimentul: .......

(se va trece denumirea compartimentului in care 1si desfdsoara activitatea responsabilul cu
riscurile care identifica riscul)

DETALII PRIVIND RISCUL

Descrierea riscului

Riscul identificat:

Ex: Existenta unui numar mare de posturi vacante

Obiectivul specific:

Ex: Ocuparea posturilor vacante

Cauze:

Ex: Pensionarea unui numar mare de angajati

Consecinte:

Ex: Scad veniturile la buget deoarece a ramas o singura persoana

care colecteaza taxe si impozite.

Evaluarea riscului

Evaluarea probabilitétii de aparitie

1 2 3

1. Scazuta; 2. Medie; 3. Ridicata;

Evaluarea impactului

1 2 3

1. Scazut; 2. Mediu; 3. Ridicat;

Expunerea la risc:
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12. Cuprins
Numarul
componenteli
n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina
procedurii
de sistem
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem
3. Lista cuprinzand persoanecle la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,

revizia din cadrul editiei procedurii de sistem

4 Scopul procedurii de sistem

5 Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7

8

9

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem
Descrierea procedurii de sistem
Responsabilititi si rdspunderi in derularea activitatii

10. Anexe, Inregistrari, arhivari
11. Procedura
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IMPORTANT DE STIUT!

@ in fisa postului se va specifica persoana care preia activitatea in cazul in care persoana care ocupa
postul pleaca in concediu de odihna, este in incapacitate temporara de munca, este invoita, este in
concediu fara plata sau In alte situatii care ar putea intrerupe activitatea.

@ in cererea prin care se solicitd acordarea concediului de odihni sau a concediului fard plati va fi
specificatd persoana care preia activitatea pe perioada efectudrii concediului.
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