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

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Marinescu Tatiana Profesor 08.11.2018
1.2. Verificat Rogozea Carmen CEAC 08.11.2018
1.3 Avizat Finichiu Maria Comisia de 08.11.2018
monitorizare
1.4 Aprobat Chitan Silvea Director 08.11.2018

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia Componenta revizuita Moda_llt_aftea apllca_

. o reviziei prevederile

in cadrul editiei e

editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4

2.1. Editia 1 X X 08.11.2018
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Nr. _
crt. Scopul c_g- Compar- Nume si L
A € = - Functia Data primirii Semnatura
difuzarii ) timent prenume
L
1 2 3 4 5 6 7
Personal didactic Membru CA Finichiu Maria | 08.11.2018
. Personal didactic Secretar Ditu Ramona
3.1. aplicare 1 . ;
auxiliar
Personal nedidactc administrator Necula Aurelia
informare CRP 08.11.2018
3.2 1 Responsabil Olteanu Laura
evidentd ) , _ 08.11.2018
3.3. 1 SCIM Director Chitan Silvea
arhivare 08.11.2018
3.4. 1 Secretariat Secretar Ditu Ramona
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1. Scopul procedurii operationale
2.

1.1. Prezenta procedurd stabileste modul de realizare a activitdtii de
semnalare a neregularititilor din unitatea de nvatdmant, compartimentele si
persoanele implicate. Totodatd, procedura descrie si unele masuri privind
protectia angajatilor care au reclamat sau au sesizat neregularitati.

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate
derularii activitatii

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare
si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei

1.5. Alte scopurite scopuri

3. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica la nivelul tuturor compartimentelor si in cadrul tuturor
activitatilor desfasurate in cadrul unitatii de invatdmant.

2.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate procedurata in
cadrul institutiei.

2.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea de elaborare a documentelor SCIM depind toate celelalte activitati din
cadrul institutiei, datoritd faptului ca aceasta activitate reglementeaza modalitatea de
elaborare a tuturor documentelor SCIM.

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:
2.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile
2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: SCIM
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3. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

3.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
3.2. Legislatie primara:

e Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din
10/01/2011

e Legea 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu
prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 561 din 24/06/2004

e Legea 53/2003, privind Codul Muncii, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 72
din 05/02/2003

e Legea 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 279 din 21/04/2003

e [egea 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie,
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 219 din 18/05/2000

¢ Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr.
720/19.09.2016

e Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul
ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5079/2016 privind aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

e Ordin 3753/2015 monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre functionarii
publici si a implementarii procedurilor disciplinare, Publicat in Monitorul Oficial,
Partea | nr. 844 din 12/11/2015

e Ordin 5550/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Consiliului National de etica din invatdmantul preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 724/2011

3.3. Legislatie secundara:

¢ Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018

e Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea
indrumarea metodologica si supravegherea stadiului implementarii i dezvoltarii
sistemului de control intern managerial la entitatile publice a aparut in Monitorul
Oficial, din 12. 04. 2016

e Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului

intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018

e 3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
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e Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
e Regulamentul Intern al Institutiei

e Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

e Circuitul documentelor

e Alte acte normative
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4. Definitii 4.1. Definitii si abrevieri

Nr.
Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
1. Procedurd documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale;
2. Procedura de sistem (procedurd Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
generald) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;
Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
3. Document un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut
» Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
4. Editie procedura fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
o Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
5. Revizie procedurd componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de reguld sub 50%
din continutul procedurii;
Persoane care participa la procesul de invatamant; incadrat in procesul de
6. Personal angajat in institutii de instruire si educatie sau in activitati suport; personalul din Invatamantul
invatimant preuniversitar este format din personal didactic, personal didactic auxiliar si
personal nedidactic.
. Acel interes care implica garantarea si respectarea de catre institutii a
7. Interes public drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale cetdtenilor, recunoscute de
Constitutie, legislatia interna si tratatelor internationale la care Romania este parte.
_ Orice avantaj material sau de alta natura, urmarit sau obtinut, in mod direct sau
8. Interes personal indirect, pentru sine sau pentru altii, prin folosirea reputatiei, influentei, facilitatilor,
relatiilor, informatiilor la care au acces, ca urmare a exercitarii functiei publice
- ] Functionarul public desemnat pentru consiliere etica de catre conducatorul
9. Consilier de etica autoritatii sau institutiei publice, in temeiul art. 21 din Legea nr. 7/2004 privind
Codul de conduita a functionarilor publici, republicata.
Normele de conduitad profesionala a functionarilor publici, reglementate prin
10. Norme de conduita
Legea nr. 7/2004, republicata.
S Activitatile de cercetare administrativa desfasurate potrivit prevederilor Hotararii
11. Proceduri disciplinare Guvernului nr. 1.344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor
de disciplina, cu modificarile si completarile ulterioare.

Acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct sau indirect, al
) ) functionarului public contravine interesului public, astfel incat afecteaza sau ar
12. Conflict de interese putea afecta independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la

timp si cu obiectivele a indatoririlor care i revin in exercitarea functiei publice
detinute.
Este format din completarea si transmiterea catre Agentie a informatiilor privind
respectarea normelor de conduitd de catre functionarii publici, precum si a celor
13. Procesul de raportare
privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor si institutiilor
publice.
Orice informatie care priveste activitatile sau care rezultd din activitatile unei
14. Informatie de interes public
autoritdti publice ori institutii publice, indiferent de suportul ei.
15. Informatii cu privire la date Orice informatie privind o persoana identificata sau identificabila.
personale

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la o )
16. Entitate publica care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu

personalitate juridicd, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public
17. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

18. Conducatorul departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
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4.1. Abrevieri
Nr. crt.
Abrevierea Termenul abreviat
1. PS. Procedura de sistem
2. 1.S.J. Inspectoratul Scolar Judetean
3. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
4, ROFUIP preuniversitar
5. RI Regulamentul intern
6. CA Consiliul de administratie
7. CP Consiliu profesoral
8. MEN Ministerul Educatiei Nationale
9. CNE Consiliul National de Etica
10. EP Entitate Publica;
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5. Descrierere procedurii
A. Semnalarea neregularitatilor

Persoana care a luat la cunostinta de savarsirea unor neregularitati,
semnaleaza aceste neregularitati conform prezentei proceduri.
Semnalarea neregularitdtilor se formuleaza in scris si trebuie sa
cuprindd urmatoarele elemente:
- numele, prenumele si functia detinutd de persoana care a formulat
sesizarea,;

- numele si prenumele angajatului institutiei a carui presupusad neregularitate

este
sesizata;

- descrierea presupusei neregularitati care constituie obiectul
sesizarii si data savarsirii acesteia (daca este cunoscutd);

- prezentarea datelor sau indiciilor care sustin presupusa neregularitate;

- descrierea prejudiciului cauzat de neregularitatea constatata (daca
se cunoaste acest prejudiciu);

- data;

- semnatura.

Aceste date se completeazad in formularul de sesizare, ale carui campuri
sunt descrise in Formularul sesizare neregularitati FO1-PO-01.03 (anexa).
Formularul se depune la secretariatul unitdtii de nvatdmant sau in alt loc
special desemnat 1n acest sens, iar modul 1n care acestea se predau trebuie sa
asigure confidentialitatea celor care il completeaza. Ca sugestie, formularele
pot fi depuse intr-un plic sigilat care vor avea mentiunea “Semnalare
neregularitdti”. Secretarul sau persoana cu atribufii In tinerea evidentei
sesizarilor din cadrul unitdtii de invatamant va inregistra fiecare sesizare in
Registrul de neregularitati F02-PO-01.03 (anexd) si le transmite directorului
unitatii care va stabili actiunile viitoare.

Semnalarea unor fapte de incdlcare a legii de catre persoanele din
unitdtile de invdtdmant, prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni, constituie avertizare 1n interes public si priveste:

- infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie,
infractiuni 1n legatura directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals
si infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul;

- infractiuni Tmpotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

- practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea
atributiilor unitatilor de invatdmant;

ege v,
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folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;

incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei
decizionale;

- incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si
finantarile nerambursabile;

- incompetenta sau neglijenta in serviciu;

- evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare,
selectare, promovare, retrogradare si eliberare din functie;

- incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri
interne cu nerespectarea legii;

- emiterea de acte administrative sau de altd natura care servesc interese
de grup sau clientelare;

- administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si
privat al unitatii de invatamant;

- Incélcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului
bunei administrari si cel al ocrotirii interesului public.

B. Protectia persoanelor care semnalizeaza neregularitati

In fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, avertizorii
beneficiaza de protectie dupa cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta,
pana la proba contrard;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de
avertizare, comisiile de disciplind sau alte organisme similare din cadrul
unitdtii de invdtdmant au obligatia de a invita presa §i un reprezentant al
sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe
pagina de Internet a unitdttii de Tnvatamant, cu cel putin 3 zile lucratoare
inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare
aplicate.

In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef
terarhic, direct sau indirect, ori are atribufii de control, inspectie si evaluare a
avertizorului, comisia de disciplind sau alt organism similar va asigura
protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.
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C. Actiuni intreprinse dupa semnalarea neregularitatilor

In cazul in care directorul considerd ci sesizarea are o sustinere
suficientd, iar natura faptei este din sfera abaterilor disciplinare, atunci aceasta
se transmite spre solutionare comisiei de cercetare a abaterilor disciplinare.
Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de
indrumare si de control din invatamantul preuniversitar raspund disciplinar
pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor ce le revin potrivit contractului
individual de munca, precum si pentru incalcarea normelor de comportare care
dauneaza interesului invatdmantului si prestigiului unitatii/institutiei, conform
legii.

Daca in urma actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate,
conducerea institutiei sau comisia de cercetare a abaterilor disciplinare constata
existenta unor indicii cd fapta savarsitd poate fi consideratd infractiune,
propune sesizarea organelor de cercetare penala.

In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este chiar
persoana desemnata sd primeasca sesizdrile, atunci avertizarea trebuie adresata
forului ierarhic superior (Inspectoratului Scolar), sau, dupd caz, altor organe in
drept.

1. Completarea Formularului F01-PO-01.03 de catre orice
persoand din unitatea de Invatdmant

Depunerea formularului in loc special amenajat si in conditii de asigurare a
confidentialitatii avertizorului

Inregistrarea sesizarii in F02-PO-01.03 de citre
secretar sau persoana responsabila

Transmiterea sesizadrii catre director spre analiza si
stabilirea actunilor viitoare

Reprezentarea graficd a activitatii
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6. Responsabilititi

Persoana care semnaleaza nereguli:

- completeazd Formularul sesizare neregularitati;
- formularul se depune in locul special amenajat.

Secretarul sau persoana responsabild sa primeasca avertizarile in interes public:

- preia si inregistreaza sesizarile In Registru semnalizare neregularitati;
- transmite sesizdrile catre directorul unitatii de invatamant.

Directorul unitatii de invatamant:

- desemneaza o persoana responsabila sa primeasca avertizarile in interes public;
- analizeaza sesizarile primite;
- stabileste actiunile viitoare in functie de fapta semnalata.

10
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7. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Editia Data Revizia Data | Nr.pag. | Descrierea Semnatura
crt. editiei reviziei modificarii conducatorului

departamentului

8. Formular de analiza a procedurii

Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume de drept Semnatura | Data | Observatii Semnatura Data
conducator sau

compartiment | delegat

9. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. | Compartiment Nume si | Data Semnatura | Data Data intrarii in
prenume primirii retrager | vigoare a | Semnatura
i procedurii

10. Anexe/formulare

Nr. Denumirea Elabo- Aprobat Nr. de Arhivare
anexa anexei rator exemplare
0 1 2 3 4 8
1 Formular FO1-PS-01.01: Formular sesizare Director CA 5 Secretar
neregularitati
2 Formular FO2-PS-01.01: Registru neregularitati | Director CA 5 Secretar

11
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa,
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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