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
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 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

Incilcarea 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 stingand raporturi
juridice

Avertizare 1n interes

public

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

Avertizor

Persoana care este incadrata intr-o institutie publica si care face o
avertizare in interes public

Cod de conduita etica

Un ansamblu de reguli, valori si principii unanim recunoscute $i
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 ii 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

Etica

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

pentru implementarea Standardului 1 — Etica si integritatea

CODP.S. ..

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 1n eroare, delapidare, furt, fals, cu scop de
profit, prin provocarea unei pagube

11.

Functie sensibila

Este considerata acea functie care prezinta un risc semnificativ
de afectare a obiectivelor entitdtii 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 prevazuta aceastd sanctiune;

- trimiterea in judecatd 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

IR

13.

Integritate

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

14.

Procedura de sistem
(procedura generald)

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

15.

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

Fisa postului aferenta unei functii publice defineste si delimiteaza, in principal, urmatoarele
elemente:

e contributia la realizarea scopurilor, functiilor, atributiilor si obiectivelor institutiei;
e continutul si rezultatele preconizate ale muncii care va fi prestata;

e limitele de autoritate aferente exercitarii functiei publice;
[ J

cerintele si conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca o persoana pentru a ocupa postul
respectiv.

Conform prevederilor art. 77 alin. (2) din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare, fisa
postului aferenta functiei publice se anexeaza la actul administrativ de numire, iar o copie a acestuia se
inmaneaza functionarului public.

Functia reprezinta totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punctul de vedere
al sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor.
Functia poate fi:

e de conducere — caracterizata printr-o sfera larga de responsabilitati si competente in legatura cu
misiunea ce trebuie indeplinitd si presupune previziunea, organizarea, antrenarea, stimularea si
controlul altor persoane;

e de executie — caracterizata prin obiective individuale limitate, carora le sunt asociate
competente si responsabilitati mai reduse, iar sarcinile incorporate nu implica luari de decizii
asupra activitatii altor persoane.

Sarcina este cea mai mica unitate de munca individuala si reprezinta actiunea ce trebuie efectuata
pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fara atribuirea de
competente adecvate nu este posibild; de asemenea, atribuirea de sarcini presupune fixarea de
responsabilitati.

Competenta este capacitatea de a lua decizii, In limite definite, pentru realizarea sarcinii.

Responsabilitatea este obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

Responsabilitatea asociata unui post reprezinta obligatia morala si legald ce revine angajatului de a
indeplini obiectivele, la nivelul cerintelor de calitate si eficienta necesare.

Atributia reprezintd 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 implica cunostinge
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

Activitatea consta in totalitatea atributiilor de 0 anumita natura, care determina procese de munca
cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat, cunostintele necesare realizarii activitatii din domenii
limitate, personalul utilizat putand avea astfel o pregétire profesionald sensibil unitara.

Activitatea cuprinde atributii omogene ce revin compartimentelor institutiei.

Inventarierea functiilor sensibile se face de catre conducerea entitatii publice. Pentru diminuarea

riscurilor, conducerea entitatii publice stabileste o politica adecvata de gestionare a personalului care
ocupa astfel de functii.
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Procedura de sistem

pentru implementarea Standardului 4 — Structura organizatorica

CODPS. .......
12. Diagrama de proces
12.1. Procedura
Pas Responsabil(i) Descriere Timp | Termen** Riscuri
alocat*
I. ELABORAREA, APROBAREA SI COMUNICAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
1. Compartimentul Elaboreaza Regulamentul de organizare si functionare al Compartimentul resurse umane
resurse umane entitatii publice. nu elaboreaza Regulamentul de
organizare si functionare al
Prezinta Regulamentul de organizare si functionare, pentru entitatii publice.
analizd si aprobare, conducatorului entitatii publice.
2. Conducatorul Analizeaza si aproba, prin act de decizie internd, Regulamentul Regulamentul de organizare si
entitatii publice de organizare si functionare al entitatii publice. functionare al entitatii publice
nu este aprobat.
3. Compartimentul Comunica tuturor salariatilor Regulamentul de organizare si Regulamentul de organizare si

resurse umane

functionare al entitatii publice.

functionare al entitatii publice
nu este comunicat personalului.

I1. STABILIREA STRUCTURII ORGANIZATORICE

1. Compartimentul Stabileste structura organizatorica (organigrama, stat de functii Structura organizatorica nu
resurse umane si de personal), astfel incat aceasta sa corespunda scopului si corespunde scopului entitatii
misiunii entitatii si o prezintd spre analiza si aprobare publice.
conducatorului entitdtii publice.
2. Conducatorul Analizeaza si aproba structura organizatorica (organigrama, stat Structura organizatorica nu este
entitatii publice de functii si de personal). aprobata.
3. Compartimentul Comunica tuturor salariatilor structura organizatorica Structura organizatorica nu este

resurse umane

(organigrama, stat de functii si de personal).

comunicata personalului.
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Procedura de sistem

pentru implementarea Standardului 4 — Structura organizatorica

CODPS. .......

Pas

Responsabil(i)

Descriere

Timp
alocat*

Termen**

Riscuri

I1I. INCADRAREA PERSONALULUI DE CONDUCERE SI DE EXECUTIE

1. Compartimentul Analizeaza situatia posturilor vacante si, daca este cazul, Posturile vacante sunt scoase la
resurse umane propune conducatorului entitatii publice recrutarea de personal. concurs fard aprobarea
conducatorului entitatii publice.
2. Conducatorul Aproba propunerea de organizare a concursului de recrutare a Conducétorul entitatii publice
entitatii publice personalului pentru ocuparea posturilor vacante. nu aproba organizarea
concursului de recrutare a
personalului pentru ocuparea
posturilor vacante.
3. Compartimentul Organizeaza concursurile pentru recrutarea de personal.

resurse umane

Incadreaza personalul de conducere si de executie in
conformitate cu statul de functii si de personal si cu respectarea
concordantei dintre natura posturilor si competentele
profesionale necesare Indeplinirii sarcinilor fixate titularilor de
posturi.

Incadrarea personalului se face
fara sa se organizeze concurs de
ocupare a posturilor vacante.

IV. ANALIZA PERIODICA A GRADULUI DE ADAPTABILITATE A STRUCTURII ORGANIZATORICE LA MODIFICARILE
INTERVENITE IN INTERIORUL SI/SAU EXTERIORUL ENTITATII

1.

Conduciatorul
entitatii publice

Analizeaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii
organizatorice la modificarile intervenite in interiorul si/sau
exteriorul entitatii.

Structura organizatorica nu este
adaptata la modificarile
intervenite.

V. ELABORAREA, APROBAREA SI DIFUZAREA PROCEDURILOR PRIVIND DELEGARE

A COMPETENTELOR

1.

Comisia de
monitorizare

Elaboreaza procedurile privind delegarea competentelor si
responsabilitatilor si le supune aprobarii conducatorului entitétii
publice.

Nu sunt elaborate proceduri
privind delegarea competentelor
si responsabilitatilor.
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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
pentru implementarea Standardului 1 — Etica si integritatea
CODPsS. ..

Anexa 1:
Act administrativ pentru desemnarea consilierului de etica

............ (se va scrie denumirea entitatii publice)

O RDIN/DECIZIE / DISPOZITIE / INSTRUCTIUNE Nr.

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

Avand in vedere prevederile art. ... (se vor trece prevederile din actul legislativ care
reglementeaza organizarea si functionarea entitatii, in virtutea carora conducatorul entitatii poate emite
acte administrative, cum ar fi: ordin, decizie, instructiuni etc.) din H.G. nr. /..... privind organizarea $i

functionarea Ministerului/Autoritatii/Oficiului/Spitalului;

In temeiul prevederilor art. 451 alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Emite urmatorul/urmatoarea:
ORDIN / DECIZIE / DISPOZITIE / INSTRUCTIUNE:
Art. 1. Incepand cu data de ....... , doamna/domnul ..... (se va trece numele si prenumele), cu
functia de ........ in cadrul ....ccovveeenn.. este desemnata/desemnat in calitatea de consilier de etica, pentru
consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre personalul angajat in cadrul

............ (se va scrie denumirea entitatii publice).

Art. 2. Directia resurse umane si persoanele implicate 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-01-01)
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Procedura de sistem
pentru implementarea Standardului 3 — Competenti, performanta
CODPS........

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

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Autoritatea sau institufia publiCa: ...... ... e
CompartimentUl ... ..o e

Numele si prenumele functionarului public evaluat: ..............coocoiiiiiiiiiiiiien

Functia publica: ...
Data ultimei PromMOVATL: ......o.eieitt ittt aaans,

Numele si prenumele evaluatorului: .. ... ..o e

FUNCHIa: ..o

Perioada evaluata: dela ........................ |

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

2O N|o|0 R~ W I

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

Nota

SR
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