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

%

Elemente Numele §i prenumele Functia Data Semnitura
privind
NES responsabilii/
Lnt operatiunea
1 %) 3 4 5
o4
1 Elaborat Perju Daniela Membri Comisie 22.03.2019 W '
Ciobanw Teodora Maria
Toma Marian Ciprian
2 Verificat Serpescu Marian Presedinte Comisie | 22.03.2019
3 Aprobat Ciobanu Teodora Maria 22.03.2019 |
Director
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

%

Editia/ revizia in
Nr. | cadrul editiei
Crt

Componenta revizuita | Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei

1 2

3 4

1 | Editia 1 -

22.03.2019

2 | Revizial
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Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale

%

Scopul Ex. Serviciu/ Functia Nume si Data Semnatura
o Nr. Birou/ Lo
Nr. | difuzarii Compar prenume primirii
Crt .
timent
1 2 3 4 5 6 7
1 | Informare / 1 Comisie Membri Perju Daniela 22.03.2019
Aplicare Comisie 1 '
Ciobanu Teodota Maria
Toma Marian Ciprian
2 | Informare / 1 Cod de Responsabil Anton Ana 22.03.2019 '
Aplivame Conduita CCE /@
Etica
3 Aplicare 1 Comisie Secretar Boeru Denis Hermina | 22.03.2019
Comisie Dﬂ(}()?
: )i
4 Aprobare 1 Director Director Prof. Ciobanu Teodora | 22.03.2019
Maria
5 Arhivare 1 Comisie Secretar Boeru Denis Hermina 22.03.2019
Comisie Jf
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1. Scopul procedurii

Prezenta proceduri de sistem are scopul de a stabili modalititile de semnalare si cercetare
a neregularititilor, precum si masurile de protectie a persoanelor care reclama ori semnaleaza

neregularitti la nivelul unitatii.

Scopuri generale
o Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
e Asiguri existenta documentatiei care std la baza procesului de semnalare i cercetare a
neregularitatilor;
e Asiguri realizarea activitatii, in diverse conditii de functionare-a institutiei;
o Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, in luarea deciziei.

Scopuri specifice

e Stabileste un set unitar de reguli pentru reglementarea activitatii de semnalare i cercetare
a neregularitatilor in cadrul unitatii;

e Stabileste responsabilititile privind identificarea, semnalarea si cercetarea neregularitatilor
nivelul unitatii;

e Asigurd personalul necesar pentru cercetarea neregularititilor apdrute in activitatea
“institutiei;

e Reglementeazd masurile de interventie necesare pentru remedierea neregularitatilor si

restabilirea functiondrii In bune conditii a institutiei.
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2. Domeniul de aplicare

-

Procedura va fi aplicatd in activitatea de semnalare §i cercetare a neregularitatilor la nivelul
unitatii;

Personalul din cadrul unitatii de nvatdmant care semnaleaza neregularitéti, precum si cel care
le cerceteaza, va aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

Principalele activitifi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- desemnarea personalului responsabil cu cercetarea neregularitatilor identificate in activitate;
- Insugirea legislatiei specifice care reglementeaza activitatea de semnalare si cercetare a
neregularitatilor la nivelul institutiei;

- stabilirea categoriilor de: documente care vor fi intocmite in cadrul acestor activitati;

- stabilirea unor termene pentru solutionarea neregularitatilor si restabilirea bunei functionari
a unitatii;

- alocarea resurselor si mijloacelor necesare semnaldrii §i cercetarii neregularitatilor.
Compartimente implicate in activitatea procedurata:

* compartimente furnizoare de date: oricare din compartimentele/angajatii institutiei de
invatdmant;

-compartimente beneficiare a activita{ii procedurate: toate compartimentele unitatii.
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3. Documente de referinta

2.1. Legislatie nationald primari (legi, ordonante de urgenti)

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

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

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

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern $i controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OMEN nr. 4831/2018 privind aprobarea Codului-cadru de eticd al personalului didactic

din invatamantul preuniversitar.

2.2. Legislatie nationali secundara (hotarari de guvern, ordine, etc.)

- OMENCS nr. 5079 / 2016 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a unititilor de invatdmant preuniversitar, cu modificarile §i completarile ulterioare;

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

entitatilor publice;

- Decizie de numire a Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea

metodologica cu privire la sistemele de control managerial.
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1 Definitii:

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

Crt.

L Procedura Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a modalitatilor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat, in vederea executérii activitatii, atributiei sau sarcinii
si editate pe suport hartie si/sau electronic.

PS (Procedurd de sistem) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care s¢ desfasoara la nivelul tuturpr compartimentelor/structurilor
dintr-o entitate publica.

2. Control intern Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv

managerial auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia
si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in
mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele §i procedurile.

3. Avertizor Persoana care 1si desfasoard activitatea In cadrul unitatii de invatamant si
care face o sesizare potrivit pct. 11 din prezenta procedura.

4. Avertizare in interes Sesizarea facuta cu bund-credinta cu privire la orice fapta catre presupune o

public incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei
administrari, eficientei, eficacitafii, economicitatii §i transparentei.

5. Buna administrare Institutia este datoare sa isi desfasoare activitatea in realizarea interesului
general, cu un grad ridicat de profesionalism, in condifii de eficienta,
eficacitate si economicitate a folosirii resurselor.

6. Compartiment departament / serviciu / birou.

7. Conducatorul sef birou / sef serviciu.

compartimentului
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8. Comisie de cercetare a | Comisia numita de catre consiliul profesoral pentru cercetarea faptelor care
abaterilor disciplinare constituie abateri disciplinare, savarsite de personalul salariat al ynitatii de
invatamant.

9. Economicitate Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor
estimate ale unel activitati, cu mentinerea calitatii corespunzdtoare a acestor
rezultate.

10. | Eficacitate Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre
activitati si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii
respective.

11. | Eficienta Maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate.

12. | Neregularitate Orice fapta care presupune o incilcare a leg'ii, a deontologiei profesionale
sau a principiilor bunei administréri, a eficientei, eficacitatii, economicitatii
sl transparentei.

13. | Transparenta Institutia are obligatia de a-si desfasura activitatea Intr-o maniera deschisa,
in care accesul liber si nelngrddit la informatiile de interes public si
constituie regula, iar limitarea accesului la informatie sa constituie exceptia,
in conditiile legii.

4.2 Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. |PS Procedura de sistem

2. | SCIM Sistem de Control Intern Managerial

3. |E Elaborare

4. | V. Verificare

5. | A Aprobare

6. | Ap. Aplicare

v S .0 Arhivare
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S. Descrierea procedurii

5.1 Generalititi:

Procedura vizeazi descrierea modului de semnalare a unei/unor neregularitati identificate in
cadrul activitatii institutiei de invatamant. Documentul are de asemenea rolul de a stabili persoanele
abilitate a cerceta neregularitatile identificate, precum si mijloacele de asigurare a protectei angajatilor
care sesizeaza nereguli referitoare la posibile fapte de coruptie.

Implementarea masurilor previzute de prezenta procedurd reprezinti un demers managerial
complex, avand ca scop crearea unei culturi organizationale bazati pe incredere reciprocad intre

.

angajati si asigurarea unui mediu de moralitate in cadrul entitétii publice, concomitent cu evitarea
riscului delatiunii. Pentru ca acest risc si fie limitat, trebuie cultivat un sistem de valori bazat pe
intelegerea faptului ¢, in cadrul entitatii publice, toti salariatii exercitd diverse nivele de management
§i cd au, in mod esenfial, aceleasi obiective: de a asigura servicii publice eficiente si de buni calitate,
utile contribuabilului, dar $i 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
entitatii publice.

Angajatilor le revine sarcina ca, in cazul detinerii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor
posibile fraude, fapte de coruptie sau altor activititi ce pot afecta in sens negativ interesele majore ale
entitdtii publice, care depdsesc nivelul de competenfa al managementului propriu, si aduci
respectivele dovezi la cunostinta organelor competente, abilitate a le gestiona. In niciun caz un salariat
care descoperd dovezi de acest gen si actioneaza pentru scoaterea lor la lumina nu trebuie sanctionat,

dar nici recompensat, Actiunea sa trebuie privitd ca exercitarea unei indatoriri profesionale.
Rezultate scontate: Identificarea s1 inlaturarea rapidi a oriciror fapte sau situatii de naturi a periclita

buna functionare a unitatii de invatdmant, astfel incat si se prevind perturbarea activitatii acesteia si

sa se asigure respectarea prevederilor legale in vigoare.
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5.2 Principii

.-
>

In analiza sesizarii privind presupusa neregularitate, trebuie avute in vedere urmatoarele principii:

1

principiul legalititii, conform caruia persoana/structura care analizeaza situatia sesizata
are obligatia de a respecta drepturile si libertdtile angajatilor, normele procedurale si

tratamentul egal potrivit legii;

principiul responsabilititii, conform caruia orice persoand care semnaleaza
neregularitati este datoare sd sustind sesizarea cu date sau indicii privind presupusa

neregularitate;

e LN s . o 0m_0 .
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 comisd de acesta;

principiului bunei-credinte, conform caruia este ocrotitd persoana care a facut o sesizare,

convinsi fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incélcare a legii;

principiul prezumtiei de nevinovitie, conform céruia angajatul impotriva cdruia s-a

ficut sesizarea este considerat nevinovat pentru neregularitatea sesizata atat timp cat

aceasta nu a fost dovedit;

principiul garantirii dreptului la apérare, conform caruia angajatul impotriva cdruia s-
a facut sesizarea are dreptul de a fi audiat si de a prezenta dovezi in apararea sa;
principiul contradictorialitatii, conform caruia persoana/structura care analizeazd

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 legitura cu sesizarea;

principiul proportionalititii, conform céruia trebuie respectat un raport corect intre
gravitatea neregularitatii, circumstantele savarsirii acesteia §i sanctiunea propusa sa fie

aplicata;

principiul legalititii sanctiunii, conform céruia persona/structura care analizeaza

sesizarea de neregularitate nu poate propune decat sanctiuni prevazute de lege;

90



PROCEDURA OPERATIONALA | Editia I

R

‘“ﬁ' | MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

Revizia 0
SEMNALARE NEREGULARITATI
SCOALA GIMNAZIALA ”INV. . Exemplar nr. 1
DINU NICOLAE” COM. Cod : PO-01.03 :
DUMBRAVA

10 principiul unicititii sanctiunii, conform céruia pentru comiterea unei neregularitai nu

-

se poate aplica decat o singura sanctiune.

5.3 Modul de lucru

5.3.1 Semnalarea neregularititilor
(1) Persoana care a luat la cunostintd de sdvérsirea unor neregularititi, semnaleazd aceste

neregularitdti conform prezentei proceduri.

(2) Pentru a oferi o protectie adecvati avertizorilor de integ{itate, in cadrul unitdtii semnalarea
neregularititilor se indreapta catre director, special desemnat prin act administrativ, pentru a

- primi avertizarile in interes public. Totodatd, se nominalizeaza un supleant, care va primi
avertizdrile in interes public atunci cand titularul se afld in imposibilitate de a-si exercita cu
impatialitate atributiile (sesizarea vizeaza chiar persoana sa) sau atunci cind din motive

obiective (concedii, deplasari in interesul serviciului), nu se poate ocupa de procedura.

(3) Daci exista mai multe sesizari cu acelasi obiect §i impotriva aceleiagi persoane, acestea se

conexeaza.
(4) Semnalarea neregularitatilor se formuleazd in scris §i trebuie sd cuprindi urmitoarele
elemente:

a) numele, prenumele §i functia detinutd de persoana care a formulat sesizarea;

b) numele si prenumele angajatului institutiei a carui presupusa neregularitate este sesizati;

¢) descrierea presupusei neregularitati care constituie obiectul sesizirii si data savarsirii

acesteia (dacd este cunoscuti);
d) prezentarea datelor sau indiciilor care sus{in presupusa neregularitate;

e) descrierea prejudiciului cauzat de neregularitatea constatatd (dacd se cunoaste acest

prejudiciu);

f) data;
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g) semnatura.

(5) Aceste date se completeazd in formularul de sesizare, ale cdrui 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 aceastd cutie are doar persoana responsabild s primeascd avertizdrile in interes

public, a cdrei obligatie este de a verifica periodic (siptiménal) cutia.

(7) Plicurile cu sesiziri se ridicd si se inregistreazd intr-un registru special privind evidenta

sesizdrii neregularitatilor. -

(8) In cazul in care directorul considerd cd 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) Daci in urma actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate, conducerea institufiei
sau comisia de cercetare a abaterilor disciplinare constatd existenta unor indicii c@ fapta

- savArsita poate fi consideratd infractiune, propune sesizarea organelor de cercetare penala.

(10) In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este chiar persoana desemnatd
si primeascd sesizdrile, atunci avertizarea trebuie adresati forului ierarhic superior

(Inspectoratului Scolar), sau, dupa caz, altor organe in drept.

(11) Orice avertizor de integritate trebuie sa facd sesizarea cu buni-credin{a, convins fiind de
veridicitatea celor semnalate si avind un minim de indicii cd s-a comis o fapta care afecteaza

integritatea publica.

(12) Sesizirile abuzive facute in mod repetat nu intrd sub incidenta prezentei proceduri, conform
reglementirilor in vigoare persoana impotriva céreia s-a ficut semnalarea urmand sa aiba

liber acces la informatiile privind sesizarea respectiva.
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5.3.2 Cercetarea neregularititilor

A) Directorul

- transmite sesizarea privind semnalarea neregularitatilor, dupa caz, spre solutionare, comisiei

de cercetare a abaterilor disciplinare sau organelor de cercetare penali,

- decide actiuni menite sa elimine atit neregulile aparute, cét gi cauzele care au dus la aparitia

acestora.
B) Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare
- analizeaza sesizarea privind existenta neregularitatilor;

- .

- cerceteazd faptele si persoanele care au determinat aparitia neregularitatilor, pentru a stabili cu

exactitate masurile corective ce vor fi adoptate;

C) Organele de cercetare penali

- analizeaza faptele sesizate si decid asupra caracterului penal al acestora;

-.  Instrumenteazd cazul, stabilesc masurile legale aplicabile si comunici situatia conducerii

institutiei.
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5.4 Etapele activitatii procedurate

Semnalarea neregularititilor de citre persoana care a luat la cunostintd de sdvarsirea/producerea respectivelor
fapte/situatii care prin natura lor ar putea periclita buna functionare a institutiei

Transmiterea sesizirii in scris, directorului unititii de invitimant, cu respectarea conditiilor procedurale si de
valabilitate previzute la punctul 8.3.1 (4) din Procedur, utilizind mijloacele special destinate acestui scop

Preluarea sesizirii de citre persoana responsabild cu primirea avertizarilor in interes public si inregistrarea acesteia in
registrul special privind evidenta sesizarii neregularitatilor
== = = E
Analiza de citre director a aspectelor sesizate si transmiterea documentului spre solutionare comisiei de cercetare a
abaterilor disciplinare, in misura in care fapta intrd in sfera abaterilor disciplinare

Sesizarea organelor de cercetare penald, dacd in urma actiunilor impuse pentru rezolvarea situafiei semnalate,
conducerea institutiei sau comisia de cercetare a abaterilor disciplinare constati existenta unor indicii ¢ fapta savarsita

poate fi eonsideraté infractiune

v

Sesizarea Inspectoratului Scolar, in situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este chiar persoana

desemnati s3 primeasca sesizarile (conducere)

5.5 Resurse necesare:

5.5.1 Resurse materiale
e cutie speciald pentru depunerea avertizarilor in interes public;
e hartie de scris;
e telefon pentru legdturi operative cu persoanele implicate in realizarea activitatii procedﬁrate;
e caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

5.5.2 Resurse umane
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* Angajatii care formuleazi sesizirile de neregularitate in cadrul unititii de invitimant;
e Conducerea unitatii; "
¢ Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare;

e  Organele de cercetare penald, dupi caz.

5.5 .3 Resurse financiare

. bugetul necesar pentru amenajarea cutiei speciale pentru depunerea avertizirilor in interes

public si achizifionarea materialelor de birotica necesare realizirii activititii procedurate.
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