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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6

1.1 | Elaborat Lupu Nicoleta Membru comisie SCIM 20.09.2021

1.2 | Elaborat Radu Vasilica Membru comisie SCIM 20.09.2021

1.3 | Elaborat Petre Camelia Membru comisie SCIM 20.09.2021

1.4 | Verificat llie Ruxandra Lenuta Presedinte comisie SCIM 22.09.2021

1.5 | Aprobat Voda Adina Director 24.09.2021

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 04.06.2021

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 24.09.2021
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Lupu Nicoleta 24.09.2021
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Radu Vasilica 24.09.2021
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Petre Camelia 24.09.2021
3.4 | Informare / Aplicare Cod de Conduita | Responsabil Cod de Panescu Claudia 24.09.2021
Etica Conduita Etica
3.5 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Anton Liliana 24.09.2021
3.6 | Aprobare Director Director Voda Adina 24.09.2021
3.7 | Verificare SCIM Presedinte comisie Ilie Ruxandra Lenuta 24.09.2021
SCIM
3.8 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Anton Liliana
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura are scopul de a stabili modalitatile de semnalare si cercetare a neregularitatilor,
precum si masurile de protectie a persoanelor care reclama ori semnaleaza neregularitati la nivelul unitatii.

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

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura va fi aplicata in activitatea de semnalare si cercetare a neregularitatilor la nivelul unitatii;

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Personalul din cadrul unitatii de Tnvataméant care semnaleaza neregularitati, precum si cel care le
cerceteaza, va aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Compartimentele prevdzute in organigrama unitatii.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Comisia SCIM.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- OMEN nr. 4831/2018 privind aprobarea Codului-cadru de etica al personalului didactic din nvatamantul
preuniversitar;

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

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

- Codul administrativ din 03.07.2019;

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

6.3. Legislatie secundara:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Instructiunea 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;

- OMEC nr. 5447 / 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Tnvatamant preuniversitar (ROFUIP);

- Decizie de numire a Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si iIndrumarea metodologica cu privire la
sistemele de control managerial.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;
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7. Definitii si abrevieri

v

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la

nivelul Intregii unitati;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
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;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Eficienta

Maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate;

7.1.8 Neregularitate

Orice fapta care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
principiilor bunei administrari, a eficientei, eficacitatii, economicitatii si
transparentei;

7.1.9 Economicitate

Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor estimate
ale unei activitati, cu mentinerea calitatii corespunzatoare a acestor rezultate;

7.1.10 Eficacitate

Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si
raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective;

7.1.11 Transparenta

Unitatea are obligatia de a-si desfdsura activitatea intr-o maniera deschisa, in
care accesul liber si neingradit la informatiile de interes public sa constituie
regula, iar limitarea accesului la informatie sa constituie exceptia, in conditiile
legii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 cs Compartiment de specialitate
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura vizeaza descrierea modului de semnalare a unei/unor neregularitati identificate Tn cadrul
activitatii unitatii de Tnvatamant. Documentul are de asemenea rolul de a stabili persoanele abilitate a
cerceta neregularitatile identificate, precum si mijloacele de asigurare a protectiei angajatilor care
sesizeaza nereguli referitoare la posibile fapte de coruptie.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Implementarea masurilor prevazute de prezenta procedura reprezinta un demers managerial complex,
avand ca scop crearea unei culturi organizationale bazata pe incredere reciproca intre angajati si
asigurarea unui mediu de moralitate in cadrul unitatii, concomitent cu evitarea riscului delatiunii. Pentru
ca acest risc sa fie limitat, trebuie cultivat un sistem de valori bazat pe intelegerea faptului ca, in cadrul
unitatii, toti salariatii exercita diverse nivele de management si ca au, Tn mod esential, aceleasi obiective:
de a asigura servicii publice eficiente si de buna calitate, utile contribuabilului, dar si de a-si pastra
locurile de munca. Un astfel de mediu creeaza conditiile necesare reechilibrarii sistemului, in cazul
producerii unor agresiuni din interiorul sau din exteriorul unitatii.

Angajatilor le revine sarcina ca, in cazul detinerii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile

fraude, fapte de coruptie sau altor activitati ce pot afecta in sens negativ interesele majore ale unitatii,
care depasesc nivelul de competenta al managementului propriu, sa aduca respectivele dovezi la
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cunostinta organelor competente, abilitate a le gestiona. In niciun caz un salariat care descopera dovezi
de acest gen si actioneaza pentru scoaterea lor la lumina nu trebuie sanctionat, dar nici recompensat.
Actiunea sa trebuie privita ca exercitarea unei Indatoriri profesionale.

Rezultate scontate: Identificarea si Inlaturarea rapida a oricaror fapte sau situatii de natura a periclita
buna functionare a unitatii de invatamant, astfel incat sa se previna perturbarea activitatii acesteia si sa
se asigure respectarea prevederilor legale in vigoare.

Principii

Tn analiza sesizarii privind presupusa neregularitate, trebuie avute in vedere urmétoarele principii:

1. Principiul legalitatii, conform caruia persoana/structura care analizeaza situatia sesizata are obligatia
de a respecta drepturile si libertatile angajatilor, normele procedurale si tratamentul egal potrivit legii;

2. Principiul responsabilitatii, conform cdruia orice persoana care semnaleaza neregularitati este
datoare sa sustina sesizarea cu date sau indicii privind presupusa neregularitate;

3. Principiul echilibrului, conform caruia niciun avertizor nu se poate prevala de prevederile prezentei
proceduri pentru a diminua o sanctiune administrativa sau disciplinara pentru o neregularitate comisa
de acesta;

4. Principiului bunei-credinte, conform caruia este ocrotita persoana care a facut o sesizare, convinsa
fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incalcare a legii;

5. Principiul prezumtiei de nevinovatie, conform cdruia angajatul impotriva caruia s-a facut sesizarea
este considerat nevinovat pentru neregularitatea sesizata atat timp cat aceasta nu a fost dovedits;

6. Principiul garantarii dreptului la aparare, conform cdruia angajatul impotriva caruia s-a facut sesizarea
are dreptul de a fi audiat si de a prezenta dovezi in apararea sa;

7. Principiul contradictorialitatii, conform caruia persoana/structura care analizeaza sesizarea de
neregularitate are obligatia de a asigura angajatilor aflati pe pozitii divergente posibilitatea de a se
exprima cu privire la orice act sau fapt care are legatura cu sesizarea;

8. Principiul proportionalitatii, conform cdruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea
neregularitatii, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea propusa sa fie aplicats;

9. Principiul legalitatii sanctiunii, conform cdruia persona/structura care analizeaza sesizarea de
neregularitate nu poate propune decat sanctiuni prevazute de lege;

10. Principiul unicitatii sanctiunii, conform cdruia pentru comiterea unei neregularitati nu se poate aplica
decat o singura sanctiune.

Semnalarea neregularitatilor
(1) Persoana care a luat la cunostinta de savarsirea unor neregularitati, semnaleaza aceste neregularitati
conform prezentei proceduri.

(2) Pentru a oferi o protectie adecvata avertizorilor de integritate, In cadrul unitatii semnalarea
neregularitatilor se indreapta catre director, special desemnat prin act administrativ, pentru a primi
avertizarile In interes public. Totodata, se nominalizeaza un supleant, care va primi avertizarile in interes
public atunci cand titularul se afla in imposibilitate de a-si exercita cu impatialitate atributiile (sesizarea
vizeaza chiar persoana sa) sau atunci cand din motive obiective (concedii, deplasdri in interesul
serviciului), nu se poate ocupa de procedura.

(3) Daca exista mai multe sesizari cu acelasi obiect si Impotriva aceleiasi persoane, acestea se conexeaza.

(4) Semnalarea neregularitatilor se formuleaza in scris si trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

a) numele, prenumele si functia detinuta de persoana care a formulat sesizarea;

b) numele si prenumele angajatului unitatii a carui presupusa neregularitate este sesizata;

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

d) prezentarea datelor sau indiciilor care sustin presupusa neregularitate;

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

f) data;
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g) semnatura.

(5) Aceste date se completeaza In formularul de sesizare, ale carui cdmpuri sunt descrise in Formularul
nr. 1 al prezentei proceduri, formularul se introduce intr-un plic care va avea mentiunea ,Sesizare
neregularitate”. Plicul se pune intr-o cutie special creata pentru depunerea avertizarilor in interes public.
(6) Acces la aceasta cutie are doar persoana responsabila sa primeasca avertizarile in interes public, a
cdrei obligatie este de a verifica periodic (saptamanal) cutia.

(7) Plicurile cu sesizari se ridica si se Tnregistreaza Intr-un registru special privind evidenta sesizdrii
neregularitatilor.

(8) In cazul in care directorul considerd ca 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.

(9) Daca In urma actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate, conducerea unitatii sau
comisia de cercetare a abaterilor disciplinare constata existenta unor indicii ca fapta savarsita poate fi
considerata infractiune, propune sesizarea organelor de cercetare penala.

(10) 1n situatia Tn care cel reclamat prin avertizarea in interes public este chiar persoana desemnata sa
primeasca sesizdrile, atunci avertizarea trebuie adresata forului ierarhic superior (Inspectoratului
Scolar), sau, dupa caz, altor organe in drept.

(11) Orice avertizor de integritate trebuie sa faca sesizarea cu buna-credinta, convins fiind de
veridicitatea celor semnalate si avand un minim de indicii ca s-a comis o fapta care afecteaza integritatea
publica.

(12) Sesizarile abuzive facute in mod repetat nu intra sub incidenta prezentei proceduri, conform
reglementarilor in vigoare persoana impotriva cdreia s-a facut semnalarea urmand sa aiba liber acces la
informatiile privind sesizarea respectiva.

Cercetarea neregularitatilor

A) Directorul

- transmite sesizarea privind semnalarea neregularitatilor, dupa caz, spre solutionare, comisiei de
cercetare a abaterilor disciplinare sau organelor de cercetare penala;

- decide actiuni menite sa elimine atat neregulile aparute, cat si cauzele care au dus la aparitia acestora.

B) Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare

- analizeaza sesizarea privind existenta neregularitatilor;

- cerceteaza faptele si persoanele care au determinat aparitia neregularitatilor, pentru a stabili cu
exactitate masurile corective ce vor fi adoptate.

C) Organele de cercetare penala
- analizeaza faptele sesizate si decid asupra caracterului penal al acestora;
- instrumenteaza cazul, stabilesc masurile legale aplicabile si comunica situatia conducerii unitatii.

Etape - Procesul de semnalare si cercetare a neregularitatilor

1. Semnalarea neregularitatilor de catre persoana care a luat la cunostinta de savarsirea/producerea
respectivelor fapte/situatii care prin natura lor ar putea periclita buna functionare a unitatii.

2. Transmiterea sesizarii in scris, directorului unitatii de Tnvatamant, cu respectarea conditiilor
procedurale si de valabilitate prevazute la punctul (4) din procedura, utilizand mijloacele special
destinate acestui scop.

3. Preluarea sesizarii de catre persoana responsabila cu primirea avertizarilor in interes public si
inregistrarea acesteia in registrul special privind evidenta sesizarii neregularitatilor.

4. Analiza de catre director a aspectelor sesizate si transmiterea documentului spre solutionare comisiei
de cercetare a abaterilor disciplinare, In masura in care fapta intra in sfera abaterilor disciplinare.

5. Cercetarea de catre comisia de cercetare a abaterilor disciplinare, a faptelor si persoanelor care au
determinat aparitia neregularitatilor, pentru a stabili cu exactitate masurile corective ce vor fi adoptate.
6. Conducerea unitatii sau comisia de cercetare a abaterilor disciplinare constata existenta unor indicii
ca fapta savarsita poate fi considerata infractiune.
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7. Sesizarea Inspectoratului Scolar, In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este
chiar persoana desemnatd sa primeasca sesizdrile (conducere).

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Asigurarea cadrului legal necesar Privind modul de Tntocmire a codului etic.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. Descriere departamentului
a
modificar
ii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 04.06.2021 -
10.2 l-a 1 24.09.2021 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. SCIM llie Ruxandra 24.09.2021
Lenuta
2. Director Voda Adina 24.09.2021
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
131 Anexa FOTPOO01 03 Formular semnalare - - -

neregularitati

13.2 Anexa FO2POO01 03 Registru Neregularitati -
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