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Lista responsabililor cu elaborarel)verificarea $i aprobarea edifiei sau, dupl
cuz) a reviziei in cadrul edifiei procedurii operafionale xl

81

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operafiunea

Numele gi prenumele Funcfia Data Semnfltura

I 2 3 4 J

I Elaborat Perju Daniela

Ciobanr.p Teodora Maria

Toma Marian Ciprian

Membri Comisie 22.03.2019

w
2 Verificat Serpescu Marian Pregedinte Comisie 22.03.2019

.l
J Aprobat Ciobanu Teodora Maria

Director
22.03.2019
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

g

Nr.
Crt

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita Modalitatea reviziei
Data de la care se aplica
prevederile editiei sau

reviziei editiei

I 2
aJ 4

I Editia 1 22.03.2019

2 Revizia 1
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Lista cuprinzf,nd persoanele la care se difuzeazil edifia sau, dup[ caz)revizia
din cadrul edifiei procedurii operafionale \

Nr.
Crt

Scopul

difuzirii

Ex.

Nr.
Serviciu/
Birou/

Compar
timent

Funcfia Nume gi

prenume

Data

primirii

Semnltura

I ) 3 4 5 6 7

1 Informare /
Aplicare

1 Comisie Membri
Comisie

Perju Daniela

Ciobanu Teodo?a Maria

Toma Marian Ciprian

22.03.2019

2 Informare /
Aplicare

I Cod de

Conduita

Etica

Responsabil

CCE

Anton Ana 22.03.2019

aJ Aplibare 1 Comisie Secretar

Comisie

Boeru Denis Hermina 22.03.2019

4 Aprobare I Director Director Prof. Ciobanu Teodora

Maria

22.03.20t9

fi
5 Arhivare 1 Comisie Secretar

Comisie

Boeru Denis Hermrna 22.03.2019
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L. Scopul procedurii

Prezenlaprocedurl de sistem are scopul de a stabili modalitSlile de semnalare gi certetare

a neregularitdfilor, precum gi mdsurile de proteclie a persoanelor care reclamd ori semnaleazd

nere gular itdtri la nivelul unitd1ii.

Scopuri generale

o Stabileqte modul de reahzare a activitdlii, compartimentele qi persoanele implicate;

. Asigurd existenla documentafiei care std la baza procesului de semnalare qi cercetare a

neregularitdiilor;

. Asigurd reahzarea activrtd[ii, in diverse condilii de funcfionare,a institu]iei;

o Sprijina auditul gi/sau alte organisme abilitate in acliuni de auditare si/sau control, iar pe

director. in luarea deciziei.

\l ' Scopuri specifice

. Stabile$te un set unitar de reguli pentru reglementarca actlitalii de semnalare qi cercetare

a neregularitS{ilor in cadrul unitdlii;

o gtabileqte responsabilit[file privind identificarea, semnalarea Ei cercetarea neregularit[1ilor

nivelul unitalii;

. Asigurd personalul necesar pentru cercetarea neregularitdlilor apdrute in activitatea

instituliei;

o Reglementeazd mdsurile de intervenlie necesare pentru remedierea neregularitdlilor qi

restabilirea funcfiondrii in bune condi{ii a institutiei.
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2. Domeniul de aplicare

r Procedura va fi aplicat6 in activitatea de semnalare qi cercetare a neregularitdfllor la nivelul

unitnlii;

o Personalul din cadrul unitdlii de invdlSmint care semnaleazd neregularitdf, precum qi cel care

le cerceteazd, va aplica prezenta procedur[ in activitatea desfEqurati.

. Principalele activitSli de care depinde gi/sau care depind de activitatea proceduratd:

desemnarea personalului responsabil cu cercetarea neregularitdtilor identificate in activitate;

neregularit?itilor la nivelul instituliei;

- stabilirea categoriilor de documente care vor fi intocmit" io 
"idrol 

acestor activitdfi;

- stabilirea unor termene pentru solulionarea neregularitdlilor qi restabilirea bunei funcliondri

a unitnfi;

- alocarea resurselor qi mijloacelor necesare semnaldrii gi cercetfuii neregularit[filor.

o Compartimente implicate in activitatea proceduratd:

: compartimente fumizoare de date: oricare din compartimentele langajalji instituliei de

inv6{5mdnt,

.compaf,timente beneficiare a activitdfii procedurate: toate compartimentele unitlfi.

a
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3. Documente de referinfl

2.1. Legislafie nafionali primari (legi, or.donanfe de urgenfl)

- Legea nr. 57112004 privind protecfia personalului din autoritilile publice, instituliile

publice gi din alte unitdli care semnaleazd,incdlcdri ale legii;

-Legeanr.7812000 pentru prevenirea, descoperirea gi sancfionarea faptelor de corupfie, cu

modificdrile gi complet[rile ulterioare;

- Legea nr. 47712004 privind Codul de condurtd, a personalului contractual din autoritilile

9i institu{iile publice;

- Ordonanla Guvernului nr. ltgttggg privind controlul intern gi controlul financiar

preventiv, republicatd, cu modificirile gi completdrile ulterioare;

- OMEN nr. 483112018 privind aprobarea Codului-cadru de eticd al personalului didactic

din invafdmdntul preuniversitar.

2.2.Legislafie nafionall secundarl (hotlrffri de guvern, ordine, etc.)

- OMENCS nr. 5079 1201,6 pentru aprobarea Regulamentului de organrzare gi funcfionare

a unitdfilor de inv6!6mdnt preuniversitar, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;

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

entitdtilor publice;

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

metodologicd cu privire la sistemele de control managerial.
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4. Definifii gi abrevieri ale termenilor utiliza{i

4.1 Definifii:

Nr.

Crt.

Termenul Definifia gi/sau, daci este cazul, actul care definegte termenul

I Procedurd Totalitatea pagilor ce trebuie urmati, a modalitalilor de lucru stabilite gi a

regulilor de aplicat, in vederea executdrii activitdii, atribuJiei sau sarcinii

gi editate pe suport hdrtie gi/sau electronic.

PS (Proceduri de sistem) : procedurl care descrie o activitate salt Lln

proces care se desfEqoar[ la nivelul tuturpr compartimentelor/structurilor

dintr-o entitate nublic[.

2. Control intern

managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdlii publice, inclusiv

auditul intern, stabilite de conducere in concordanjd cu obiectivele acesteia

gi cu reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administrdrii fondurilor in

mod economic, eficient gi eficace; acesta include, de asemenea, structurile

or ganizatorice, metodele gi procedurile.

3. Averttzor Persoana care igi desfEgoard activitatea in cadrul unitdlii de invdfdmdnt qi

care face o sesizare potrivit pct. 11 din prezenta procedurd.

4. Averttzare in interes

public

Sesizarea f6cutd cu bund-credinJd cu privire la orice faptd care presupune o

incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei

administrdri, efi cien{ei, eftcacitdf ii, e conomicitalii g i transp aren}e i.

5. Bund administrare Institu{ia este datoare sd igi desfE$oare activitatea in

general, cu un grad ridicat de profesionalism, in

efrcacttate gi economicitate a folosirii resurselor.

r ealizar ea int ere sului

condiJii de eficienfd,

6. Compartiment departam ent I serviciu / birou.

7. Conducdtorul

compartimentului

gef birou / gef servlcru.
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8. Comisie de cercetare a

abaterilor disciplinare

Comisia numitd de cdtre consiliul profesoral pentru cercetarea faptelor care

constituie abateri disciplinare, sdv6rqite de personalul salariat al gnitdfii de

invdldm6nt.

9. Economicitate Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor

estimate ale unei activitdli, cu menlinerea calitdlii corespunzdtoarc a acestor

rczultate.

10. Eficacitate Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre

activitdli gi raportul dintre efectul proiectat gi rezultatul efectiv al activitdlii

respective.

11 Eficienfd Maximizarearezvltatelor unei activitSli in relalie cu resursele utilizate.
o I

12. Neregularitate Orice faptd care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale

sau a principiilor bunei administrdri, a eficienfei, eficacitdtri, economicitdtii

gi transparenfei.

13. Transparenfa Institulia are obliga\tade a-gi desfbqura activitateaintr-o manierd deschisd,

in care accesul liber gi neingr[dit la informafiile de interes public sI

constituie regula, iar limitarea accesului la informafie sd constituie excepfia,

in condiliile legii.

4.2 Abrevieri:

Nr.

crL

Abrevierea Termenul abreviat

I PS Procedura de sistem

2. SCIM Sistem de Control Intern Managerial

3. E. Elaborare

4. V. Verificare

5. A. Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare
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5. Descrierea procedurii

5.1 Generalititi:

Procedura vrzeazd descrierea modului de semnalare a unei/unor neregularitdli identificate in
cadrul activitalii instituliei de invdfdmdnt. Documentul are de asemenea rolul de a stabili persoanele
abilitate a cerceta neregularitSlile identificate, precum gi mijloacele de asigurare a protect ei angaja[iror
care sesizeazd, nereguri referitoare la posibile fapte de coruplie.

Implementarea mdsurilor ptevdzute de prezenta procedurd reprezintd un demers managerial
complex' avdnd ca scop ctearea unei culfuri organiza{ionale bazatd, pe incredere reciprocd intre
angaja[i gi asigurarea unui mediu de moralitate ln cadrul entitaJii puiltir., concomitent cu evitarea
riscului dela(iunii' Pentru ca acest risc sd fie limitat, trebuie cultivat un sistem de valor r bazat pe
infelegerea faptului cd",in cadrul entitatii publice, tofi salariafii exercitd diverse nivele de management
gi cd au' in mod esenfial, acelea$i obiective: de a asigura servicii publice eficiente gi de bund calitate,
utile contribuabilului, dar gi de a-gi pdstra locurile de munc6. un astfel de mediu creeazdcondifiile
necesale reechilibrdrii sistemului, in cazul producerii unor agresiuni din interiorul sau din exteriorul
entitdtrii publice.

A4gaja{ilor le revine sarcina ca, in cazuldelinerii unor dovezi in ceea ce privegte existenfa unor
posibile fraude, fapte de corup{ie sau altor activitd[ice pot afectain sens negativ interesele majore ale
entitafli publice, care depagesc nivelul de competenJd al managemenfului propriu, sd aducd
respectivele dovezi la cunogtinfa organelor competente, abilitate a le gestiona. in niciun cazunsalariat
care descoperd dovezi de acest gen gi acJionea zd.pentruscoaterea lor la lumina nu trebuie sancfionat,
dar nici recompensat' Acfiunea sa trebuie privitd ca exerci tareaunei indatoriri profesionale.

Rezultate scontate: Identificarea gi inldtur arearapidd a oricdror fapte sau situafii de naturd a periclita
buna funcfion ate a unit5lii de invdfdmdnt, astfel incat sd se prevind perfurbarea activiti(ii acesteia gi
sd se asigure respectarea prevederilor legale in vigoare.
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5.2 Principii

:L

in analtza sesizirii privind presupusa neregularitate, trebuie avute in vedere urmdtoarele principii:

1 principiul legalitlfii, conform cdruia persoana/structura care anahzeazd situalia sesizatd

are obligafia de a respecta drepturile gi libertifile angajafilor, normele procedurale gi

tratamentul egal potrivit legii;

2 principiul responsabilitlfii, conform cdrura orice persoand care semnaleazd

neregularitdli este datoare sd suslind sesizarea cu date sau indicii privind presupusa

neregularitate;

3 principiul echilibrului, conform cdruia niciun avertizor' nu se poate prevala de

prevederile prezentei proceduri pentru a diminua o sanc{iune administrativd sau

disciplinard pentru o neregularrtate comisd de acesta;

4 principiului bunei-credinfe, conform cdruia este ocrotitd persoanacare a f6cut o sesizare,

convinsi fiind de realitatea stdrii de fapt sau ci fapta constituie o incdlcare a legii;

5 principiul prezumfiei de nevinovifie, conform cdruia angajatul impotriva cIruia s-a

. fdcut sesizarea este considerat nevinovat pentru neregularrtatea sesizatd atdt timp cat

aceasta nu a fost doveditd;

6 principiul garant[rii dreptului la apirare, conform cdruia angajafttl impotriva cdruia s-

' a fEcut sesizarea are dreptul de a fi audiat gi de aprezenta doveziin apdrarea sa;

7 principiul contradictorialitifii, conform cdruia persoana/structura care anahzeazd

sesizarea de neregularitate are obligafia de a asigura angajafilor aflali pepozigii divergente

posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legiturd cu sesizarea;

8 principiul proporfionalitlfii, conform cilrura trebuie respectat un raport corect intre

gravitatea neregularitSlii, circumstanfele s5vArgirii acesteia gi sancliunea propusi sd fie

aphcatd,;

9 principiul tegalitlfii sancfiunii, conform ciruia persona/structura care anahzeazd

sesizarea de neregularitate nu poate propune dec6t sancliuni prevdzute de lege;
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10 principiul unicitlfii sancfiunii, conform cdruia pentru comiterea unei neregularitdli nu

se poate aphcadecdt o singuri sancfiune. .b

5.3 Modul de lucru

5.3.1 Semnalarea neregularitlfilor

(1) Persoana care a luat la cunogtinfd de sdvd.rgirea unor neregularitdlr, semnaleazd aceste

nere gula ritdtri conform pr ezentei pro ceduri.

(2) Pentru a oferi o protectie adecvatd,avertizorilor de integritate, in cadrul unit[1ii semnalarea

neregularitdlilor se indreaptd cdtre director, special desemnat prin act administrativ, pentru a

' primi avertizdnle in interes public. Totodatd, se nominalizeazd un supleant, care va primi

avertizdrile in interes public atunci cdnd titularul se aflI in imposibilitate de a-gi exercita cu

impafialitate atribufiile (sesizarea vizeazd chiar persoana sa) sau atunci cdnd din motive

ective (concedii, deplasdri in interesul serviciului), nu se poate ocupa de procedurd.

(3) Dacd existd mai multe sesizdri cu acelagi obiect gi impotriva aceleiagi persoane, acestea se

. conexeazd,.

(4) Semnalarea neregularitd{ilor se forrntleazd in scris gi trebuie sd cuprindd urmdtoarele

elemente:

a) numele, prenumele Ei funcfia delinutd de persoana care aformulat sesizarea;

b) numele gi prenumele angajatului instituliei a cdrui presupusd neregularitate este sesizatd;

c) descrierea presupusei neregularitdJi care constituie obiectul sesizdrii gi data slvArgirii

acesteia (dacd este cunoscutd);

d) prezentarea datelor sau indiciilor care sus{in presupusa neregularrtate;

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

prejudiciu);

f) data;

ol



M lNlS'rERLIt tDUCAf l rl N ATIOi'.li\Lli

PROCEDURA OPERATIONALA Edifia I

SEMNALARE NEREGULARITATI
Revizia 0

s c 0ALA GIMN AZIAL L "iNV.
DINU NICOLAE" COM.

DUMBRAVA

Exemplar nr. I
Cod : PO-01.03

g) semndtura.

(5) Aceste date se completeazd,in formularul de sesizare, ale cdrui cAmpuri sunt d'escrise in

Formularul nr. I aI prezentei proceduri, formularul se introduce intr-un plic care va avea

menliunea ,,Sesizare neregularitate". Plicul se pune intr-o cutie special qeatd pentru

depunere a avertizirilor in interes public.

(6) Acces la aceastd cutie are doar persoana responsabild sd primeascd averttzdrile in interes

public, a cdret obligaJie este de a verifica periodic (sdptamdnal) cutia.

(7) Plicurile cu sesizdri se ridicd gi se inregistreazd intr-un registru special privind evidenJa

sesizdrii neregularitatrilol. I

(8) in cazul in care directorul considerd, cd sesizarea are o suslinere suficientd, iar natura faptei

este din sfera abaterilor disciplinare, atunci aceasta se transmite spre solufionare comisiei de

cercetare a abatenlor disciplinare.

(9) Dacd in urma ac{iunilor impuse pentru rezolvarea situa{iei semnalate, conducerea institufiei

sau comisia de cercetare a abaterilor disciplinare constatd existen(a unor indicii cd fapta

. sdvdrqitd poate fi consideratd infracliune, propune sesizarea organelor de cercetare pena16.

( 1 0) in situalia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este chiar persoana desemnatl

. sd primeascd sesizdrile, atunci avertizarea trebuie adresatii forului ierarhic superio

(Inspectoratului $colar), sau, dttpd caz, altor organe in drept.

(11) Orice avertizor de integritate trebuie sd fac6 sesizarea cu bund-credinld, convins fiind de

veridicitatea celor semnalate $i avdnd un minim de indicii cI s-a comis o faptd care afecteazd

integritatea publici.

(12) Sesizdrile abuzive ficute in mod repetat nu intrd sub incidenta prezentei proceduri, conform

reglementlrilor in vigoare persoana impotriva cdreia s-a ficut semnalarea urmAnd sd aibd

liber acces la informaJiile privind sesizarea respectivi.
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5.3.2 Cercetarea neregularitifilor

A) Directorul

- transmite sesizarea privind semnalarea neregularitdlilor, dupd caz, spre solufionare, comisiei

de cercetate a abaterilor disciplinare sau organelor de cercetare penald;

- decide acJiuni menite sI elimine atdt neregulile apdrute, cdt gi cauzele care au dus la apan[ta

acestora.

B) Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare

- analizeazdsesizarea privind existenfa neregularitdfilor;

- cercete azd, faptef" qi persoanele care au determin at apari[iu no"*1arit5]ilor, pentru a stabili cu

exactitate mdsurile corective ce vor fi adoptate;

C) Organele de cercetare penali

- analizeazd faptele sesizate gi decid asupra caracterului penal al acestora'

instrumenteazd cazul, stabilesc mdsurile legale aplicabile qi comunici situalia conducerii

instituliei.

1
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5.4 Etapele activitifii procedurate

Semnalarea neregularitdlilor de cdtre persoalla care a luat la cunogtin{d de sivdrgirea/producerea respectivelor

fapte/situalii care prin natura lol ar putea periclita buna fi.rnctionare a instituliei

Transmiterea sesizdrii in scris, directorului unitelii de invdfdmdnt, cu respectarea condiliilor procedurale gi de

valabilitateprevdzlte la puncturl 8.3.1 (a) din Procedurd, utilizAnd rnijloacele special destinate acestui scop

llrui:ffii,r:iri$\i*s,.'1t4+trir.i'i, ig;''1t{rg-r',ii;+rJ$!+u:iiti

Preluarea sesiz[rii de citre persoana responsabild cu primirea avertizdrilor in interes public qi inregistrarea acesteta iu
registnrl speci al privi nd evidenf a sesi zlri i nere gul ari tdli lor

Analiza cle c[tre director a aspectelor sesizate Ei transmiterea documentului spre solufionare comisiei de cercetare a

abaterilor disciplinare, in mdsura in care f'apta intre in sfera abaterilor disciplinare

Cercetarea de cltr:e comisia de cercetare a abaterilor disciplinare, a f-aptelor qi persoanelor care au determinat aparilia

neregularitdtrilor, pentru a stabili cu exactitate mdsurile corective ce vor fi adoptate

" r:iiilft.\i;tir+l"l,'liiiViiii*.\ir.'sl.iiri:t)lliriirift ..,: ,':'

penald, dacd in unna acliunilor irnpuse pentnr rezolvarea situaliei semnalate,

de cercetare a abaterilor disciplinare constat[ existenla unor indicii c[ fapta slvirsitd
Sesizarea organelor de cercetare

conducerea lnstltutlel sau comlsta

poate fi ponsideratd infracfiune-Y

Sesizatea Inspectoratului $colar, in situalia in care cel leclanat prin avertizarea in interes public este chiar persoana

desemnat[ sd primeascd sesizdrile (conducere)

Lrlr:':.i

:ilir,.,iii

5.5 Resurse necesare:

5.5. 1 Resurse materiale

o cutie speciald pentru depunerea avertrzdrilor in interes public;

o hArtie de scris;

o telefon pentru legaturi operative cu persoanele implicate inrealizarea activitdlii procedurate;

. caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

5.5.2 Resurse umane
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. Angaja[Ii care formuleazd sesizdrile de neregularitate in cadrul unitdlii de invd![mdnt;

o Conducerea unitdfii; ",

o Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare;

o Organele de cercetare penald,, dupd caz.

1.5.3 Resurse financiare

o bugetul necesar pentru amenajarea cutiei speciale pentru depunere a avertizdrilor in interes

public gi achizilionarea materialelor de biroticd necesare rea\tzdrii activitdlii procedurate.

a
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