MINISTERUL EDLICATIEI NATIONALFE

Colegiul National "Eudoxiu
Hurmuzachi" Radauti

PROCEDURA DE SISTEM

Semnalarea neregularitatilor

Cod: PS-SCIM-20

Procedura de Sistem privind

Semnalarea neregularitatilor

COD: PS-SCIM-20

Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Nr.

Crt responsabilii/

1
1.1
1.2
1.3

1.4

Elemente
privind

operatiunea
2 3
Elaborat Lazarescu Luminita
Mirela

Verificat Epatov Maria

Lazarescu Antoneta

Avizat Erica

Aprobat Puiu Adrian Nicolae

Numele si prenumele

Functia

4
Responsabil Comisie Monitorizare
Membru CEAC
Profesor Comisie Monitorizare

Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.
Crt

2.1

2.2

2.3

Editia sau,

dup-a.caAz, Componenta revizuita
revizia in
cadrul editiei
2 3
Editia I X
- Legislatie primara
Editia a II-a

- Legislatie secundara

- Legislatie primara
Editia a III-a
- Legislatie secundara

Modalitatea reviziei

X

Editia: a Ill-a

Revizia: 0
Exemplar nr.: 1
Data Semnatura
5 6
08.10.2018
08.10.2018
08.10.2018
08.10.2018
Data de la
care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei
editiei
5
12.09.2016
22.01.2018

Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016)

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,

se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

structura din cadrul procedurii documentate prin

introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si
componente structurale minimale, respectiv Formular de
evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,

Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, 4 nonagement Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
Aplicare i . .
: g Comisie Responsabil Comisie < s . .
3.2 Ev1den’,ca, 2 Monitorizare Monitorizare Lazarescu Luminita Mirela 08.10.2018
Arhivare
3.3 Aplicare 3 Consiliu Coordonator programe si Leon-Postolache Miriam 08.10.2018
Profesoral proiecte educative
3.4 Aplicare, ', coniabilitate  Contabil Sef Spinu Camelia 08.10.2018

Informare

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura asigura respectarea unui set de reguli unitar in cadrul unitatii de invatamant preuniversitar in
ceea ce priveste modalitatile de semnalare a neregularitatilor de catre personalul contractual din cadrul
scolii.
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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de semnalare a neregularitatilor savarsite de catre persoanele cu functii
de conducere sau de executie din unitatea de invatamant si descrie masurile de protectie a avertizorilor in

interes public.

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

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea de semnalare a neregularitatilor depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei,
datorita rolului pe care aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

SCIM
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

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

- Legea 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 334 din 13/04/2006

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte
unitati care semnaleaza incalcari ale legii, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 1214 din 17/12/2004

- Legea nr. 7/2004 Codul de conduita a functionarilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 157
din 23/02/2004

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual in autoritatile si institutii publice,
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 1105 din 26/11/2004

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

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 600 din
08/12/1999

- H.G. nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de performanta pentru
evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 822
din 08/12/2008

- H.G. nr. 1258/2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Agentiei Roméne de
Asigurare a Calitatii In Invataméantul Preuniversitar (ARACIP), Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 966
din 01/11/2005

6.3. Legislatie secundara:

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

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

- 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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative

- Codul Etic al unitatii de invatamant
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7. Definitii si abrevieri

10.

11.

12.

13.
14.

Nr.

[EEGN N @]
S B E Rl G B B B kel B B B B!

7.1. Definitii ale termenilor:
Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura
generala)

Document
Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Avertizarea in interes public

Comisie de disciplina

Avertizor

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PS.

CS
SCIM
R
ISJ
CEAC
CA

ARACIP

MEN
MENCS
EP

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

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;

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la Inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri 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;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Sesizarea facuta cu buna credinta cu privire la orice fapta care presupune o
incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bune administrari,
eficientei, economicitatii si transparentei.

Orice organ insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara , prevazut de lege sau
de regulamentele de organizare si functionare a autoritatilor publice, institutiilor
publice sau altor unitati prevazute de lege.

Persoana care face o sesizare potrivit si care este incadratd in una dintre
autoritatile si institutiile publice din cadrul administratiei publice centrale,
administratiei publice locale, aparatului Parlamentului, aparatului de lucru al
Administratiei Prezidentiale, aparatului de Ilucru al Guvernului, autoritatilor
administrative autonome, institutiilor publice de cultura, educatie, sanatate si
asistenta sociald, companiilor nationale, regiilor autonome de interes national si
local, precum si societatilor nationale cu capital de stat, precum si o persoana
numita in consilii stiintifice si consultative, comisii de specialitate si in alte organe
colegiale organizate in structura ori pe langa autoritatile sau institutiile publice.

Autoritate publica, companie/societate nationala,
autonoma, societate la

care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza

/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica, regie

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Aprobare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Regulament Intern

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
Consiliul de administratie

Agentia Romé&na de organizare si functionare a Calitatii in Invatamantul
Preuniversitar

Ministerul Educatiei Nationale
Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Angajatii care semnaleaza nereguli beneficiaza de protectie guvernata de urmatoarele principii:

a. Principiul legalitatii, conform careia autoritatile publice, institutiile publice si alte unitati prevazute de lege
au obligatia de a respecta drepturile si libertatile cetatenilor, normele procedurale, libera concurenta si
tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice , potrivit legii;

b. Principiul suprematiei interesului public, conform caruia, ordinea de drept, integritatea, impartialitatea si
eficienta autoritatilor publice si institutiilor publice, precum si a celorlalte unitati sunt ocrotite si promovate de
lege;

c. principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari ale legii este datoare sa
sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d. principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclama ori sesizeaza
incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai severe pentru alte abateri
disciplinare. In cazul avertizarii in interes public, nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de
natura sa impiedice avertizarea in interes public;

e. principiul bunei administrari, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice si celelalte unitati sunt
datoare sa isi desfasoare activitatea In realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in
conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor

f. principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si Incurajat actul de avertizare in interes public cu
privire la aspectele de integritate publica si buna administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrativa si
prestigiul autoritatilor publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati;

g. principiul echilibrului, conform caruia nici o persoana nu se poate prevala de prevederile prezentei legi
pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara pentru o fapta a sa mai grava;

h. principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotita persoana incadrata intr-o autoritate publica, institutie
publica sau in alta unitate bugetara, care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta
constituie o incalcare a legii.

Semnalarea neregularitatilor poate sa priveasca fapte prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii
sau infractiuni, respectiv:

a. infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura directa cu
infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul;

b. infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c. practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unitatilor bugetare;

d. incélcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e. folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f. partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau numite politic;

g. Incalcari ale legii In privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h. incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

i. incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

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

1. emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau clientelare;

m. administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al unitatii scolare;

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

Angajatii care semnaleaza nereguli beneficiaza de protectie in fata comisiei de disciplina astfel:

a. pana la proba contrara beneficiaza de prezumtia de buna credinta;

b. la cererea angajatului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de disciplina din
cadrul unitatii de invatamant are obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului. Anuntul se face
prin comunicat pe pagina de Internet a autoritatii publice, institutiei publice sau a unitatii bugetare, cu cel putin
3 zile lucratoare Inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate;

c. in situatia in care cel reclamat este sef ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si
evaluare a angajatului, comisia de disciplina sau alt organism similar ii va asigura protectia, ascunzandu-i
identitatea;

d. In cazul avertizarilor in interes public, referitoare la infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate
infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si
infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul, infractiuni se aplica din oficiu protectia datelor de identitate
conform dispozitiilor referitoare la protectia martorilor;

e. In masura posibilului, entitatea exclude orice consecinta pentru sesizarile facute cu buna-credinta.

Persoanele care pot semnala cazuri de abateri si de nereguli sunt:

a. orice angajat al unitatii scolare, precum si orice fost angajat

b. orice persoana care nu are un contract de munca cu unitatea scolara dar isi desfasoara activitatea in cadrul
acesteia In baza unui contract de prestrari de servicii incheiat intre scoala si o terta parte

c. reprezentantii unor institutii cu care unitatea de invatamant a avut sau are diverse relatii

Constituie abatere sau neregula: orice incalcare a prevederilor codului etic; orice incalcare a altor legi, norme
sau reglementari aplicabile, coduri de practica; management defectuos; abuz de putere; un pericol pentru
sanatatea si securitatea ocupationald; alte cazuri grave de conduita social necorespunzatoare; ascunderea
oricaror neglijente.
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8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de aplicare in
implementarea standardului aferent procedurii.

- Accesul la legislatia aplicabila pentru fiecare Compartiment de specialitate se face prin programul informatic la
care au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii de catre salariatii entitatii a prevederilor prezentei
proceduri, acestea sunt distrbuite In timp util sefilor de compartimente pentru instruirea personalului din
subordine si luare la cunostinta.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Directorul

- Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic
- Colaboratorii scolii

- Sefii de structura

- Consilierul de etica

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile activitatii privind semnalarea neregularitatilor se vor derula de catre toate
compartimentele, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

I. MODALITATEA DE SESIZAREA

1. Orice angajat al unitatii de invataméant care suspecteaza abateri sau nereguli, care fie s-au proudus, se
produc sau sunt pe cale a se produce, trebuie sa actioneze imediat in conformitatea cu gravitatea abaterii sau
neregulei observate.

2. Daca exista motive justificate de suspiciune privind o abatere sau neregula, trebuie argumentate cu fapte
relevante existente si dovezi. Pe de alta parte, persoanei care le semnaleaza i se recomanda cu insistenta sa nu
faca investigatii pe cont propriu ci sa sesizeze persoanele responsabile.

3. Persoana care face o sesizare privind o neregula analizata si constatata, formularul privind sesizarea
neregulilor si il va transmite catre:

a. seful structurii in care s-a constatat neregula (daca seful structurii nu are vreo implicatie); Daca seful
respectivei structuri are vreo implicatie, se va sesiza seful ierarhic superior;

b. consilierul etic;

c. director;

d. Consiliul de Administratie.

4. Daca din orice motiv, persoana care face sesizarea doreste sa i se asigure confidentialitate cu privire la
identitatea sa, persoana care primeste sesizarea are obligatia de a pastra confidentialitatea.

5. Daca persoana care face sesizarea doreste sa ramana anonima (adica sa isi ascunda complet identitatea), va
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transmite formularul de_ sesizare a neregulilor utilizdnd cutia postala special amenajata pentru primirea
sugestiilor si sesizarilor. In acest caz, formularul de sesizare a unei nereguli se completeaza de persoana care
doreste sa sesizeze o neregula, cu datele corespunzatoare (fara datele sale de identificare) si se introduce intr-un
plic. Pe plic se va mentiona numele persoanei la care doreste sa ajunga sesizarea (destinatar) precum si
mentiunea “Sesizare nereguli”. Plicul se pune in cutia pentru sugestii si reclamatii. Acces la aceasta cutie postala
are persoana delegata de catre Director prin decizie. Persoana responsabild cu inregistrarea documentelor la
nivelul entitatii, verifica zilnic respectiva cutie postala. Plicurile cu sesizari se inregistreaza si se inmaneaza
persoanei destinatar. Pana pe data de 05 ale fiecarei luni, persoana responsabilda de inregistrarea documentelor
primite, va transmite directorului general o lista cu persoanele care au primit sesizari anonime in luna anterioara.

I1. INREGISTRAREA, RAPORTAREA SI URMARIREA SESIZARILOR

1. Pentru fiecare sesizare in parte privind o neregula, se completeaza Formularul sesizare nereguli de catre
persoana care sesizeaza neregual

2. Primitorul sesizarii va analiza si investiga cu toata raspunderea sesizarea primita.

3. In formularul de sesizare a neregulilor, persoana care primeste sesizarea va mentiona si actiunile care
trebuie intreprinse pentru a preveni agravarea prejudiciului si pentru a elimina cauza aparitiei neregulilor
semnalate; se vor mentiona actiuni, termene si responsabili. Se va mentiona de asemenea si persoana
responsabila de constatarea gradului In care neregula a fost rezolvata.

4. In cazul in care persoana care primeste sesizarea unei nereguli este seful unui comp./birou, acesta dupa o
prima investigatie - si cand se considera ca sesizarea are o sustinere suficienta - va informa directorul si
impreunda decid cum trebuie tratatda problema in continuare, inclusiv posibilitatea initierii unor actiuni
disciplinare impotriva faptuitorului.

5. In cazuri deosebite directorul va numi o comisie de cercetare disciplinara pentru analiza si investigarea
situatiei semnalate.

6. Dupa finalizarea tuturor actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate, primitorul sesizarii, va
pastra formularul de sesizare (completat corespunzator) intr-un dosar numit “Semnalare nereguli”. Timp de
pastrare: 5 ani de la finalizarea actiunilor care au dus la eliminarea neregulei constatate.

7. Dupa finalizarea actiunilor de eliminare a neregulei constatate, in functie de natura neregulei semnalate,
primitorul sesizarii va informa persoana care a facut sesizarea cu privire la solutionarea neregulei semnalate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitatea de invatamant.

9. Responsabilitati 2503

Directorul

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Monitorizeaza prezenta procedura;

- Analizeaza toate sesizarile care 1i sunt adresate;

- Decide actiuni menite sa elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au dus la aparitia acestora;

- Cand se impune numeste o comisie de cercetare disciplinard pentru invesigarea neregulilor semnalate;

- Incurajeaza orice persoana care doreste sa semnaleze si sa discute cu managementul corespunzator, despre
o practica cu care s-a confruntat sau se confrunta in entitate, practica pe care acesta o interpreteaza ca fiind o
abatere grava sau un caz de neglijenta grava din partea unuia sau mai multor angajati, indiferent de functia pe
care acesta sau acestia o detin in entitate;

- Analizeaza rezolvarea tuturor sesizarilor primite de la subordonati.

Sefii de structura
- Monitorizeaza prezenta procedura;
- Analizeaza toate sesizarile care le sunt adresate;
- Decid actiuni menite sa elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au dus la aparitia acestora;
- Incurajeaza orice persoana din subordine care doreste sa semnaleze o neregula;
- Raporteaza directorului toate sesizarile primite;
- Inregistreaza, completeaza si pastreaza formularul de sesizare a neregulilor.

Consilierul de etica

- Analizeaza toate sesizarile care 1i sunt adresate.

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

- Incurajeaza orice persoana din subordine care doreste sa semnaleze si sa discute cu managementul
corespunzator, despre o practica cu care s-a confruntat sau se confrunta in entitate, practica pe care acesta o
interpreteaza ca fiind o abatere grava sau un caz de neglijenta grava din partea unuia sau mai multor angajati,
indiferent de functia pe care acesta sau acestia o detin.

- Raporteaza Directorului toate sesizarile primite.

- Inregistreaza, completeaza si pastreaza formularul de sesizare a neregulilor.

Personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic si colaboratorii unitatii scolare

- Informeaza comisia de etica, sefii de structuri, directorul, asupra situatiilor in care iau cunostinta de
neregului grave sau de incalcari ale procedurilor interne, ale legilor, regulamentelor si ale Codului Etic.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare
1 Management Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018
3 Consiliu Profesoral Leon-Postolache 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
Miriam
4 Contabilitate Spinu Camelia 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba NUETEP LD Arhivare
Crt exemplare

1. Formular sesizare neregularitati
2. Formular Registru evidenta neregularitati

Pagina 8 /9



Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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