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

Entitatea publica .............. Apraob,
Departamentul (Directia) ......
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

Clic aici pentru varianta Word

PROCEDURA DE SISTEM PENTRU IMPLEMENTAREA
STANDARDULUI 1 - ETICA SI INTEGRITATEA

Cod: P.S. ...
Editia ...

Revizia ...
Data aprobarii procedurii ......cc.eueee...

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa
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 2 — Atributii, functii, sarcini

CODPS. .......
. Cuprins
Numarul
componentei
n 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
S. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6. Definitii si abrevieri
7. Descrierea procedurii de sistem
8. Responsabilitati in derularea activitd{ii procedurate
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

Pagina 2 din 21




Procedura de sistem
pentru implementarea Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini
CODPS........

5. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

5.1. Reglementari internationale

5.2. Legislatie primara

e Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 365/2004 pentru ratificarea Conventiei Natiunilor Unite impotriva coruptiei, adoptata
la New York la 31 octombrie 2003;

e Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor masuri de reorganizare la
nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative,
aprobatd cu modificdri si completari prin Legea nr. 174/2015, cu modificarile ulterioare;

e Hotararea Guvernului nr. 557/2016 privind managementul tipurilor de risc;

e Hotararea Guvernului nr. 525/2016 pentru aprobarea Strategiei privind dezvoltarea functiei
publice 2016 - 2020, cu modificarile ulterioare;

e Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

e Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 11/2004 privind stabilirea unor masuri de reorganizare in
cadrul administratiei publice centrale, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
228/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 64/2003 pentru stabilirea unor masuri privind infiintarea,
organizarea, reorganizarea sau functionarea unor structuri din cadrul aparatului de lucru al
Guvernului, a ministerelor, a altor organe de specialitate ale administratiei publice centrale si a
unor institutii publice, aprobata cu modificari prin Legea nr. 194/2004, cu modificarile
ulterioare;

e Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 21/2004 privind Sistemul National de Management al
Situatiilor de Urgenta, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 15/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, republicata, cu modificarile ulterioare;

e Actul normativ de organizare si functionare a entitatii publice

5.3. Legislatie secundara

¢ 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;

e Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea Guvernului nr. 2.288/2004 pentru aprobarea repartizarii principalelor functii de sprijin
pe care le asigura ministerele, celelalte organe centrale si organizatiile neguvernamentale privind
prevenirea si gestionarea situatiilor de urgenta

5.4. Alte reglementari interne ale entititii 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).
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Procedura de sistem

pentru implementarea Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini

6. Definitii si abrevieri

6.1. Definitii ale termenilor

CODPS. .......

Nr.
crt.

Termenul

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

Diagrama de proces

Schema logica cu forme grafice, care reprezinta etapele si pasii
realizarii unui proces sau unei activitati

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.

Etica

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

1n 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 s1 modalitati de rezolvare a acestora;
stabilirea regulilor (standarde) de conduita a functionarilor
publici; stabilirea regulilor care se refera la neregularitati grave si
frauda.

Factori de risc

Accesul la resurse materiale, financiare si informationale, fara
atributii in acest sens, sau fara detinerea unui document de
autorizare; activitati ce se exercita in conditii de monopol,
drepturi exclusive sau speciale; modul de delegare a
competentelor; evaluarea si consilierea care pot implica
consecinte grave; achizitia publica de bunuri, servicii, lucrari,
prin eludarea reglementarilor legale in materie; neexecutarea sau
executarea necorespunzatoare a sarcinilor de munca atribuite,
conform fisei postului; lucrul in relatie directad cu cetatenii,
politicienii sau terte persoane juridice; functiile cu competenta
decizionala exclusive etc.

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 Ti revin titularului unui post.

Tn general, fisa postului cuprinde: informatii generale privind
postul (denumirea postului, nivelul postului, scopul principal al
postului), conditiile specifice pentru ocuparea postului (studiile
de specialitate, perfectiondri, cunostinte de operare/programare
pe calculator, limbi straine, abilitati, calitdti si aptitudini
necesare, cerinte specifice, competenta manageriald),
sarcinile/atributiile postului, sfera relationala.
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Procedura de sistem

pentru implementarea Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini

CODPS. .......

Integritate

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

Misiunea entitatii

Precizeaza scopul entitatii si legitimitatea existentei sale in
mediul Inconjurator, contribuind la crearea imaginii interne si
externe a entitatii

Procedura de sistem
(procedura generala)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild
majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

10.

Regulamentul de
organizare si functionare

Un instrument de conducere care descrie structura unei entitati,
prezentand pe diferitele ei componente, atributii, competente,
niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii

11.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii

12.

Viziune

Imaginea ampla, aspiratia institugiei catre viitor pe termen mediu
si lung

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.S. Procedura de sistem

2. E Elaborare

3. \/ Verificare

4, Av Avizare

5. A Aprobare

6. Ap Aplicare

7. Ah. Arhivare
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Procedura de sistem
pentru implementarea Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini
CODPS........

7. Descrierea procedurii de sistem

Prezenta procedura de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si
responsabilitati In activitatea de implementare a Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini.

Pentru implementarea Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini conducerea ......... (se va scrie
denumirea entitatii publice) asigura intocmirea si actualizarea permanenta a documentului privind
misiunea si viziunea entitatii publice, a regulamentelor interne, a figelor posturilor, care vor fi
comunicate in mod permanent salariatilor.

Regulamentul de organizare si functionare al ......... (se va scrie denumirea entitatii publice)
trebuie sa cuprinda intr-o maniera integrala, dupa caz, reglementari generale, rolul si functiile entitatii,
atributiile principale, structura organizatorica, relatiile functionale, competente si atributii ale
compartimentelor. Regulamentul se publica pe pagina de internet a entitatii publice, dupa aprobare,
astfel incat sa poata fi vizualizat de toti salariatii.

Fiecare salariat trebuie sa cunoascd misiunea §i viziunea entitdtii, obiectivele generale si specifice
ale entitatii publice si ale compartimentului din care face parte, rolul sdu in cadrul compartimentului,
stabilit prin fisa postului, precum si atributiile postului pe care il ocupa.

Misiunea institutiei publice detaliaza raporturile dintre management, salariati, mediul actual si
viitor si permite sd se infeleagd motivul existentei si rolul fundamental al acesteia, functia sa economica
si sociala care o diferentiaza de celelalte entitati publice.

Etapele necesare stabilirii misiunii institutiei publice sunt urmatoarele:

e analiza misiunilor precedente, a valorilor entitatii publice si verificarea concordantei lor cu
trendurile sectorului de activitate si cu influentele mediului economic al entitatii publice;

e (descrierea valorilor pe care entitatea publica le recunoaste, a domeniilor de activitate si a rolului
asumat in cadrul societatii, urmarindu-se ca cerintele angajatilor sa fie satisfacute;

e informarea intregului personal cu privire la misiunea propusa si actualizarea acesteia cu
eventualele corectii ce se impun ca urmare a schimbdrii politicilor entitatii publice.

Personalul entitatii publice trebuie sa cunoasca misiunea incredintata entitatii publice si
componenta structurala din care face parte, rolul fiecaruia in cadrul componentei structurale, precum si
obiectivul pe care il are de atins entitatea publica.

Atributiile, functiile, sarcinile fiecarui angajat se stabilesc in concordantad cu misiunea entitatii
publice, care stabileste identitatea entitdtii publice si legitimitatea existentei sale in mediul
organizational public, contribuind la crearea imaginii interne i externe a entitatii publice.

Postul aferent unei functii publice reprezinta suma atributiilor stabilite pentru o pozitie din
structura unei autoritati sau institutii publice.
Posturile aferente functiilor publice §i repartizarea acestora pe compartimente se stabilesc pe baza:

e atributiilor si functiilor stabilite prin acte normative pentru entitatea publica;
e structurii organizatorice aprobate;
e activitdfilor care implica exercitarea prerogativelor de putere publica.
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pentru implementarea Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini

Procedura de sistem

CODPS. .......

9. Formular de evidenta a modificarilor procedurii de sistem

Nr. Numarul si Numarul si Numarul paginii Descrierea Avizul
crt. data editiei data reviziei unde s-a efectuat modificarii conducatorului
modificarea compartimentului
in cadrul caruia
s-a elaborat
procedura
1 2 3 4 5

9.1. | Editia I

9.2 Revizia 1/........ Pag. ....... Modificarea,
completarea
0.S.G.G. nr.
600/2018

9.3. Revizia 2/........ Pag. ....... Modificarea,
completarea
O.G. nr.
119/1999

9.4. Revizia 3./........ Pag. ....... . | ...

9.5. | Editia Il

9.6. Revizia 1/........ Pag. ....... | ...

9.7. Revizia 2/........ Pag. ....... | ...

9.8. Revizia 3./........ Pag. ....... . | ...
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Procedura de sistem

pentru implementarea Standardului 3 — Competenti, performanta

CODPS........
12. Diagrama de proces
12.1 Procedura
Pas Responsabil(i) Descriere Timp Riscuri
alocat*

I. OCUPAREA POSTURILOR VACANTE SI PROMOVAREA PERSONALULUI

1. Compartimentul Elaboreaza proceduri operationale privind derularea activitatii Procedurile operationale
resurse umane privind recrutarea, promovarea si perfectionarea personalului, nu sunt difuzate catre
le supune aprobarii si le difuzeaza persoanelor implicate in persoanele implicate.
activitdtile procedurate.
Elaboreaza Planul de ocupare a posturilor vacante.
Elaboreaza Planul anual de perfectionare profesionald si fondurile
alocate n scopul instruirii.
Il. EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE SI IDENTIFICAREA NEVOILOR DE PREGATIRE
PROFESIONALA
1. Conducatorul Intocmeste Raportul de evaluare a performantelor profesionale Nu sunt identificate

compartimentului
de specialitate

individuale.
Identificd nevoile de pregatire profesionala.
Transmite propunerile de programe de pregatire profesionala

Compartimentului resurse umane in vederea elaborarii Planului
anual de perfectionare profesionala.

nevoile de pregatire
profesionala.
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Procedura de sistem
pentru implementarea Standardului 3 — Competenti, performanta
CODPS........

12.2. Documente utilizate

12.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
e Planul de ocupare a posturilor vacante;
e Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici;
e Planul anual de perfectionare profesionald si fondurile alocate in scopul instruirii.

12.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

e Planul de ocupare a posturilor vacante contine informatii privind posturile vacante existente in
cadrul entitdtii publice si este utilizat pentru organizarea concursurilor de recrutare a
personalului.

e Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici contine
criterii de evaluare, calificativul obtinut si identificarea nevoii de pregdtire profesionala.

e Planul anual de perfectionare profesionala si fondurile alocate in scopul instruirii contine
programele de perfectionare profesionale si fondurile necesare perfectiondrii personalului.

12.2.3. Circuitul documentelor

e Planul de ocupare a posturilor vacante este elaborat de Compartimentul resurse umane si
transmis ordonatorului de credite ierarhic superior.

e Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici este
intocmit de catre evaluator, 1insusit de cdtre functionarul public evaluat, inaintat
contrasemnatarului si inaintat Compartimentului resurse umane pentru a fi atasat la dosarul
profesional al functionarului public.

e Planul anual de perfectionare profesionala si fondurile alocate in scopul instruirii este intocmit
de catre Compartimentul resurse umane pe baza nevoilor de pregatire profesionala identificate in
urma procesului de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale.

12.3. Resurse necesare

12.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare implementarii Standardului 3 — Competenta, performanta sunt:
calculatoare personale, birourile, rechizite, ............... .

12.3.2. Resurse umane
Resursele umane necesare implementarii Standardului 3 — Competenta, performanta sunt: Comisia de
monitorizare, Compartimentul Resurse Umane, ............... .

12.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare implementarii Standardului 3 — Competenta, performanta sunt stabilite
prin bugetul entitatii publice.
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Procedura de sistem
pentru implementarea Standardului 3 — Competenti, performanta
CODPS........

12.4. Modul de lucru

12.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru implementarea Standardului 3 — Competenta, performanta, Compartimentul resurse umane si
Compartimentele de specialitate vor proceda la:

Elaborarea, aprobarea si transmiterea Planului de ocupare a posturilor vacante;

Elaborarea si aprobarea Raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici;

Elaborarea si aprobarea Planului anual de perfectionare profesionala si fondurile alocate in
scopul instruirii, care contine programele de perfectionare profesionale si fondurile necesare
perfectionarii personalului.

12.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Implementarea si dezvoltarea Standardului 3 — Competenta, performanta presupune derularea
urmatoarelor activitagi:

Organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;
Evaluarea performantelor profesionale individuale;
Identificarea nevoilor de pregatire profesionala a personalului;
Organizarea modului de pregatire profesionala a personalului;
Asigurarea fondurilor necesare perfectionarii profesionale.

12.4.3. Verificarea rezultatelor activitatii privind implementarea Standardului 3 — Competenta,
performanta

Exista o analizd in baza careia au fost stabilite cunostintele si aptitudinile necesare in vederea
indeplinirii sarcinilor/atributiilor asociate fiecarui post.

Pregétirea profesionald se realizeaza pe baza identificarii nevoii de perfectionare profesionala.
Programele de pregatire profesionald a personalului sunt elaborate pe baza nevoilor de pregatire
profesionala identificata.

Indicator de evaluare

Numar posturi ocupate / Numar posturi vacante x 100 \

Numadr de programe de pregatire realizate / Numar de programe de pregatire planificate X 100 ‘
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Procedura de sistem
pentru implementarea Standardului 3 — Competenti, performanta

CODPS. .......
12.5 Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea | Elaborator | Aproba | Numar de | Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare Loc | Perioada | Elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Anexa 1l —
Raport de
evaluare a
performantelor

profesionale
Cod:
F-PS-03-01
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Procedura de sistem
pentru implementarea Standardului 3 — Competenti, performanta
CODPS........

Anexa 1:
Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Numele si prenumele functionarului public evaluat:

Obiective in perioada evaluata % din Indicatori de Realizat (pondere) Nota
timp performanta %
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