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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/ - : = Semnitura
operatiunea - = =
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Necula Vasilica Membru comisie SCIM 03.12.2021 Y
{
1.2 | Elaborat Barbu Catrinel Membru comisie SCIM 03.12.2021 /
f LAY \
1.3 | Elaborat Nitescu Viorica Membru comisie SCIM 03.12.2021 4 M
1.4 | Verificat Barbu Mihaela Florica Presedinte comisie SCIM *j”‘f,D’ﬁ.iT‘Z?%QZJ Zf,
1.5 | Aprobat Barbu Mihaela Florica Director /.5 [Oeia g0 /)Z [{7
T/
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain - Componenta Modalitatea Data de,l_alcare‘sg.é"_ﬂcﬁ prevederile
cadrul editiei = “revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2 Editia I-a 09.12.2021

2.2 Revizia 0
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
'Nr. | Scopul difuzirii | Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume _ Data =
Crt nr. - primirii Semnatura
1 Z 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Necula Vasilica 09.12.2021 ~
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Barbu Catrinel 09.12.2021 i
4\
3.3 [ Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Nitescu Viorica 09.12.2021
3.4 | Infarmare / Aplicare SCIMm Secretar comisie SCIM | Frusinoiu Liliana 09.12.2021
3.5 | Aprobare Director Director Barbu Mihaela Florica 09.12.2021
3.6 | Verificare SCIM Presedinte comisie Barbu Mihaela Florica 09.1 2.20_2‘i'
SCIM /,.'j.
3.7 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Frusinoiu Liliana l
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4. Scopul procedurii

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

Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si dezvoltarea Standardului 1 - Etica si
integritatea, prin intermediul cdruia conducerea unitatii si salariatii cunosc si sustin valorile etice si valorile
organizatiei, respecta si aplica reglementdrile cu privire la eticd, integritate, evitd conflictele de interese,
previn si raporteaza fraudele, actele de coruptie si semnaleaza neregularitatile.

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 n actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in 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 de sistem pentru implementarea si dezvoltarea Standardului 1 - Etica si integritatea stabileste
activitatile ce trebuie realizate in vederea implementarii si dezvoltarii acestui standard.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate Tn cadrul portofoliului de activitati desfisurate
de unitate:

Tn implementarea Standardului 1 - Etica si integritatea trebuie s fie implicati toti salariatii si conducerea
unitatii pentru cunoasterea si sustinerea valorilor etice gi a valorilor organizatiei, pentru respectarea si
aplicarea reglementarilor cu privire la etica, integritate, pentru evitarea conflictelor de interese, prevenirea
si raportarea fraudelor, a actelor de coruptie si pentru semnalarea neregularitatilor.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
Principalele activitati derulate in vederea implementarii si dezvoltarii Standardului 1 - Etica i integritatea
sunt urmatoarele:

- Promovarea valorilor etice, a integritatii personale si profesionale a salariatilor;

- Adoptarea unui cod etic/cod de conduita care sa dezvolte si sa implementeze politici si proceduri privind
integritatea, valorile etice, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, a actelor de
coruptie si semnalarea neregularitatilor;

- Adoptarea unui sistem privind consilierea etica si monitorizarea respectdrii normelor de conduita eticd de
catre functiile de conducere si cele de executie;

- Crearea unui mediu adecvat pentru comunicarea desch|sa a salariatilor si a preocuparilor acestora in
materie de etica si integritate;

- Elaborarea unei proceduri operationale pentru semnalarea neregularitatilor si protejarea salariatilor care
semnaleaza neregularitati;

- Sprijinirea Tn mod permanent a controlul intern/managerial.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele,

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:
- Toate compartimentele.
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6. 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 Tnvatamantul
preuniversitar;

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

- Codul administrativ din 03.07.2019;

- Codul de conduita al unitatii;

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

- Legea nr. 115/1996 privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, functionarilor publici
si a unor persoane cu functii de conducere, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei n exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 176/2010 privind integritatea Tn exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea
si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative, cu modificarile ulterioare;

- Legea nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

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

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 Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- HG 583 7 2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016 - 2020, a seturilor de
indicatori de performanta, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din strategie si a surselor de
verificare, a inventarului masurilor de transparenta institutionald si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor
de evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public.

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

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

Termenul

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

1

2

3

7.14

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unej activitati sau a unui proces, editat pe suport

sistem si proceduri operationale;

Procedura de sistem (procedurd
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfisoar3 la nivelul unitatii publice
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

Procedura operationala (procedura de

lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati publice;

Document

un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Aprobare

fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

Verificare

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

Etica

in sectorul public, etica acopera patru mari domenii:

stabilirea rolului si a valorilor serviciului public, precum si a réspunderii si
nivelului de autoritate si responsabilitate;

masuri de prevenire a conflictelor de interese si modalitati de rezolvare a

referd la neregularitati grave si frauda;

Integritate

Caracter integru; sentiment al demnitatii, dreptatii si constiinciozitatii, care
serveste drept calduzd in conduita omului; onestitate, cinste, probitate.

7.2. Abrevieri ale termenilor;:

“Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat

1 2 3

7.2.1 P.S Procedura de sistem

722 P.O: Procedurd operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 % Verificare

725 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 €5 Compartiment de specialitate

7.2.8 Grup de lucru Grup de lucru in vederea de monitorizarii, coordondrii si indrumarii a dezvoltarii

sistemului de control managerial al unitatii.
7.29 F Formular
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de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaz3 un fapt, se confera

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoeritatii desemnate de a

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

acestora; stabilirea regulilor (standarde) de conduit; stabilirea regulilor care se
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezenta procedurd stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si responsabilitatile
personalului de executie si conducere Tn activitatea de implementare si dezvoltare a Standardului 1 - Etica
si integritatea.

Comisia de monitorizare coordonare si indrumare metodologicd a implementarii si/sau dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial elaboreaza, aproba si difuzeaza intregului personal Codul
etic/Codul de conduita etica al unitatii

Toti angajatii au obligatia de a sesiza cu buna-credinta orice faptd care presupune o incélcare a legii, a
deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si
transparentei, savarsite de catre persoane cu functii de conducere sau de executie din cadrul unitatii.

Persoanele (avertizorii) care au reclamat ori au sesizat incdlcari ale legii cu buné-credintd sunt protejate
impotriva oricaror discrimindri, conform legislatiei.

Persoanele care au incalcat legea, deontologia profesionald sau principiile bunei administrari, eficientei,
eficacitatii, economicitafii si transparentei vor fi cercetate administrativ si, n functie de rezultatele
cercetdrii, dupa caz, vor fi sanctionate.

Semnalarea unor fapte de incdlcare a legii de catre angajatii unita, prevazute de lege ca fiind abateri
disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste urmatoarele:

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

- infractiuni Tmpotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

- practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor;

- incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

- folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane,

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

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

- Tncalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

- incompetenta sau neglijenta in serviciu;

- evaludri 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 defectuoasd sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al unit&tii;

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

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Codul etic/Codul de conduita etica;

- Procedura operationald privind consilierea eticd si monitorizarea respectarii normelor de conduita
etica;

- Procedura operationala privind modalitatea de semnalare a neregularitatilor si protectia persoanelor
care semnaleaza neregularitatile;

- Procedura operationald privind cercetarea neregularitatilor semnalate si aplicarea sanctiunilor;

- Procedura operationala privind cercetarea disciplinara.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Codul etic/Codul de conduita etica, care dezvolta si implementeaza politici si proceduri privind
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integritatea, valorile etice, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de
coruptie si semnalarea neregularitatilor;

- Procedura operationald privind consilierea eticd si monitorizarea respectarii normelor de conduit
etica;

- Procedura operationala privind modalitatea de semnalare a neregularitailor si protejarea persoanelor
care semnaleazd neregularitatile, care trebuie s& stabileascd reguli clare pentru semnalarea
nergularitatilor;

- Procedura operationald privind cercetarea neregularitatilor semnalate si aplicarea sanctiunilor, pentru
evaluarea faptelor si aplicarea masurilor corective;

- Procedura operationala privind cercetarea disciplinara.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Codul etic/Codul de conduitd etica este elaborat de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a implementdrii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial, aprobat de
conducerea unitatii si comunicat intregului personal, pentru dezvoltarea si implementarea politicilor si
procedurilor privind integritatea, valorile etice, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea
fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularitatilor.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Calculatoare personale;
- Birouri;

- Rechizite.

8.3.2. Resurse umane:

- Comisia de monitorizare;

- Coordonare si indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltdrii sistemului de control
intern/managerial;

- Conducerea unitatii publice;

- Salariatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pentru implementarea Standardului 1 - Etica si integritatea, Comisia de monitorizare, coordonare Si
indrumare metodologicd a implementarii si/sau dezvoltérii sistemului de control intern/managerial va
proceda la:

- Promovarea valorilor etice, a integritdtii personale si profesionale a salariatilor;

- Adoptarea unui cod etic/cod de conduitd, care sa dezvolte si sa implementeze politici si proceduri
privind integritatea, valorile etice, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor,
actelor de coruptie si semnalarea neregularitatilor;

- Elaborarea unei proceduri operationale privind consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor
de conduita etica;

- Crearea unui mediu adecvat pentru comunicarea deschisa a salariatilor si a preocupérilor acestora in
materie de etica si integritate;

- Elaborarea unei proceduri operationale pentru semnalarea neregularitailor si protejarea salariatilor
care semnaleaza neregularitatile;

- Sprijinirea in mod permanent a controlului intern/managerial.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Implementarea i dezvoltarea Standardului 1 - Etica si integritatea presupune derularea urméatoarelor
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activitati:

- Elaborarea Codului etic/ Codului de conduita etica al unitatii.

- Instituirea sistemului de consiliere etica a personalului si a unui sistem de monitorizare a respectarii
normelor de conduita;

- Comunicarea catre personalul angajat a procedurii aplicabile in cazul semnal&rii unor neregularitati.

Sesizarea privind Tncélcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale de catre angajati poate fi
facuta alternativ sau cumulativ:

- sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

- conducdtorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din care face parte
persoana care a incdlcat prevederile legale sau in care se semnaleazd practica ilegala, chiar daca nu se
poate identifica exact faptuitorul;

- comisiilor de disciplina sau altor organisme similare din cadrul unitati.

- organelor judiciare;

- organelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a incompatibilitatilor;

- comisiilor parlamentare;

- mass-media;

- organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

- organizatiilor neguvernamentale.

Personalului din cadrul unitatii care semnaleaza neregularitati li se asigura protectie, dupa caz, la cerere
sau din oficiu, conform prevederilor Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile
publice, entitatile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, cu modificarile si
completdrile ulterioare, si conform procedurilor operationale elaborate la nivelul unitatii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

- Este elaborat Codul etic/Codul de conduitd eticd, care stabileste reguli de comportament etic n
realizarea atributiilor de serviciu, aplicabil atat personalului de conducere, cat si celui de executie,

- Existd un sistem de consiliere etica a personalului si un sistem de monitorizare a respectarii normelor
de conduita.

- A fost comunicata personalului angajat procedura aplicabild in cazul semnalarii unor neregularitati.

- In cazul semnalirii unor neregularitati, conducatorul de compartiment a intreprins cercetarile adecvate
in scopul elucidarii acestora si a aplicat méasurile care se impun.
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9. 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 In prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

| Nr.Crt | Editia Data pata. | _Nr. ~ Descrierea ~ Semnitura conducatorului
- : editiei | reviziei pag. ~ modificarii = departamentului :
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 09.12.2021 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator | Tnlocuitor de Aviz favorabil : Aviz Semnitura Data
crt. compartiment drept sau : . nefavorabil
Numesi delegat T z -
prenume Semnatura Data Observatii
1. SCIM Barbu Mihaela 09.12.2021 I "
Florica 0% ] 09
2. | Director Barbu Mihaela 09.12.2021 /
Florica [

,/’

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Comhartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrdriiin 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
13:1 ANEXA 1 PROCEDURA - - 1 -

13714




LICEUL TEHNOLOGIC PROCEDURA DE SISTEM Editia: I-a
+GHEORGHE IONESCU-
SISESTI" COMUNA VALEA IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 1 - ETICA SI Revizia 0
Cod: P.5. 01 Exemplar nr. 1
Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate .. ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii  .......... .. .. .. ... .. ... .....
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
DEBCEHURTT  wow s v o ammmi 35 7 D0 5 5 5 S0 NTRRESE 5 5 5 BOhu ¢ o & wosmininm o 5 » sesmise & & 8 8 & CHERERT
4. SCOPN] PEOCEAWELL woovcn 2 v ¢ vmvamin n 6 g 0 5o0eaess 5 2 5 5 SSSSMR % ¥ 8 7 ST § 5 & ossmriets o o = = svsisee s
5. Domeniulideiaplicare . .. cowwe o u s oo 5 s 08 b e o 8 8 B GEEEE ¥ £ E B0 § 5§ D60 e
6. Documentedereferintd .o v v v vomemmion o v« v o g s s 5 e 8 SR E R S SIS
7. Definitii si abrevieri ... ... e
8. Descrierea proceduril - - -wws s o s s vremvits s o 5 8 § 0500550 5 5 5 % GTERE ¢ F 1 timisieies 5 & = 5 oieieieteiee o
9. ResponSaABIlIEAtE  « v = 5 swimmioin » % ¢ smvermionioe & = % & @ vaTeee < & © B EREEE § ¥ 5 SEEERE S ¥ E § G e =
10. Formular de evidentd a modificarilor . ......... ...
11. Formular de analiza a procedurii = . ........ .. e
12. Listade difuzare aprocedurii . ........ ..

13 RHBHR. =« 5 o v omvvevine 5 v & wamivrets & & & SSvanets & 5 & § 5 SERRE § 8 ¥ E SREOEE E S S GSTEEE T 5 5 sheeeree o . o

14714




