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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziel in cadrul editiei procedurii :

Ne Elemente privind
c rt responsabilii / Numele §i prenumele Functia Data Semniitura
) operatinmea
1 2 3 4 e
. Membru 5.03.2018 ,
1.1. | Elaborat Marinela Stanescu CA V(,UX/ |
1.2. | Verificat Liliana Dragomir Sef 10.03.2018 0%07
compartiment .
1.3. | Aprobat Doina Vasile Director 1/9.03..%/¢ | &
f

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, dupi caz,

Data la care se

Nr, vevizia in cadrul Componenti Modalitatea lici deril
Crt. s s revizuiti reviziei apiica p.re.ave e. . ?
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
2.1. | Edifial 2. 0f 2 /P

2.2. | Edifial I

2.3. | Ediial T _

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupii caz, revizia din
cadrul editiei procedunrii

Nr. S.cop:x l.. Exemplar Compartiment Functia Nume si ]?at.a" Semniitura
crt, | Difuzdrii nr. * premume | primirii
: . Doina
3.1.! Informare Conducere Director Vasile /f 0‘3‘ 0&2 f @L
Toate . !
Informare, comparmnentele, Conducitori
3.2, ) conform .
aplicare . .. | compartimente
organigramei in
vigoare
3.3.| Athivare Athivi Arhivar Elena 71
Pullaru | —
3.4.| EvidenOa Comisia de léfniifﬂi Liliana
- monitorizare L Dragomir %yﬂﬁ-ﬂoﬁﬁ 0{%
monitorizare ‘

4. Scopul procedurii
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Scopul prezentei proceduri este acela de a prezenta modul in care se desemneazi
consilierul de eticd in cadrul unitiOii de tnvaamant.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd in cadrul [Teolii, fiind necesard in activitatea de consiliere etici.,

6. Documente de referintd aplicabile activiti0ii procedurale

Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdfilor publice;

Ordimid nr. 200/2016 privind modificarea §i completarea Ordinului secretarului
general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitafilor publice;

InstrucOiunile ar. 1/2017 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de invagdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern
managerial al entitafilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015;

Legeanr. 1/2011 a educatiei nationale;

Ordmul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unititilor de fnvaiimant preuniversitar;

Ordinul nr. 3027/2018 pentru modificarea si completarea Regulamentulyi-cadru de
organizare gi funcfionare a unitatilor de invatimént preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei nafionale §i cercetarii stiinfifice nr. 5.079/2016;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului coniractual din
autoritdtile si institutiile publice;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a funcfionarilor publici” — Republicare;
Ordmul nr. 3753/2015 privind monitorizarea respectiirii normelor de conduitd de citre
functionarii publici gi a implementarii procedurilor disciplinare;

Ordinul nr. 5550/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si Tunctionare
a Consiliului naional de etica din invataméntul preuniversitar.

apdd. Fad

7. Definitii 5i abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitit:
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Nr.
Crt.

Termenul

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

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitafii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale,
in vederea asigurarii administrarii fonduritor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma “control
infern  managerial"  subliniaza  responsabilitatea  tuturor
nivelurilor ierarhice pentru finerea sub control a tuluror
proceselor interne desfisurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice.

Activitate procedurabili

Totalitatea atribufillor de o anumitid naturd care determini
procese de muncd cu un grad de complexitate si omogenitate
ridicat, pentru care se pot stabili reguli §i modalitati de Iucru,
general valabile, in vederea indeplinirii, in condifii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd, a obiectivelor
compartimentului/entititii publice.

Procedura formalizata

Prezentarea detaliaté, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
modalitdtile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea
activithtilor si actiunilor, respectiv activitifile de control
implementate, responsabilitatile gi atributiile personafului de
conducere gi de executie din cadrul entitatii publice

Editie a unei proceduri
formalizate

Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
formalizate, aprobati si difuzati

Revizia in cadrul unei edifii

Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a ma multor componente ale
unei edifii a procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate
si difuzate

Eticd

Otunlla care se ocupd cu studiul teoretic al valorilor [
condilliei umane din perspectiva principitlor morale Ui cu rolul
lor in viala sociald; totalitatea normelor de conduiti morald
corespunzitoare.

Consilier de etica

Persoana desemnati pentru consiliere elici de citre
conducitorul unitinii de invallimant.

7.2 Abreviert:

Nr.
.

Abrevierea

Termenul abreviat

[

{ PS/PO

Procedura formalizala

2.| ANFP

Agenllia Nalionald a FuncOionarilor Publici

CA

Consiliul de Administrallie
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8. Descrierea procedurii

Consilierea etici constd in acordarea de consultan04 Oi asisten(d angajalilor din cadrul
unitallii de InvATAmént cu privire la respectarea normelor de conduiti. In fiecare instituTie
publicd trebuie si existe un consilier de etici, care lucreazi cu persoanele din conducere
pentru a asigura managementul integritalii.

Consilierul de eticd este persoana desemnati in cadrul Dok prin Decizia coducatorului
unitillii de invdD#mant (Formularul FO02-PO-01.01), emisi in urma Hotarbiii CA
(Formularul FO1-PO-01.01). Totodata, consilierul de eticd este [li persoana de contact in
domeniul conduitei profesionale in relalia cu ANFP.

Consilierul de etica primelte [Ii analizeazi sesizirile pe linie de consiliere etica i
propune directorului misuri de solulJionare a acestora. Acesta intocmete un referat pentru
situallia identificatd, dat spre aprobare directorului, ce poate conline (i propunerea de
sesizare a Conusiei de discipling, in funcliie de abaterea sivar(lith.

» Criterii de competen[J3 pentru desemmarea consilierului de etici

Pentru a deline funcVia de consilier de etic, persoana desenmati din cadrul unitillii de
invalamant va avea minim urmitoarele competen(le:
Motivailie profesional? falla de subiect i activitate;
Abilitali potrivite, cum ar fi: comunicare, spirit analitic, logicd formals, logici
juridici, mediere;

- CunolitinOe potrivite domeniului i formare continui;

- Corectitudine;

~ Legimitate internd, mai exact, si fie o persoand cunoscutid Oi apreciatd in colectivul
profesional,

AtribulTitle consilierutui de etici vor fi cele precizate tn filla postului (Formularul FO3-

PO-01.01) anexati la contractul individual de munca.

In vederea exercitirii atribulTiilor prevézute in fifla postului, ANFP face conducitorilor

de institu[iii urmétoarele recomandari:

o desemnarea consilierului de eticd si se fac#, de reguld, din cadrul compartimentului
care are atribullii de resurse umane;

o calitatea de consilier de etica si nu fie atribuitd conductorului compartimentului care
are atrtbu(lii de resurse umane;

o persoana desemnat consilier de eticd sd nu fie membru al comisiei de disciplini;

o atrtbutiile persoanci desemnate consilier de eticd s4 fie revizuite astfel incat atribufiile
corespunzitoare calitifii de consilier de eticd sa aibd o pondere proportionald cu
importanta $i volumul activitiitii de consiliere etica i de monitorizare a respectirii
normelor de conduitd in cadrul fiecirei institufii;

o si sprijine activitatea consilierului de etici;
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O

sd asigure condifiile necesare participdrii consilierului de etici la programe de
perfectionare profesionald avind tematici precum etic, conduits i integritate, masuri
anticoruptie si comunicare;

sé asigure conditille necesare participdrii consilierului de eticd la dezbaterile i
evenimentele organizate de ANFP in vederea dezvoltirii refelei consilierilor de etica.

» Avantajele consilierii etice:

SN N N N R RN

RN

v
v

Crellterea Increderii, stimularea dialogutui i a spiritului de echipi;

Consolidarea imaginii unitiii de Tnvi[limant;

Asigurarea unui climat optim de leru;

Utilizarea eficientd a resurselor;

Crellterea calitd[lii serviciilor educalionale oferite;

Stimularea relalJiilor de cooperare intre conducere 0i angajalli;

Interpretarea i aplicarea unitard a normelor de conduitd etici Oi integritate publici;

CrelJterea capacitallii de luare a celor mai bune decizii in domeniul conduitei etice
[ integrita0ii publice;

Crellterea capacitallii de Invillare (i adaptare a angajallilor;

Prevenirea situalliilor de conflicte de interese, incompatibilitilli, nedeclarare a
bunurilor [ de incilcare ale normelor de conduit;

Identificarea timpurie a incidentelor de integritate,

Informarea cu privire la consecinOele nerespectiitii normelor de conduits.

# Rapoartele privind respectarea normelor de conduiti

Consilierul de eticd intocmeDlte trimestrial rapoarte privind respectarea normelor de
conduitd de clitre angajallii din cadrul wnitallii de inva(lAmant, Rapoartele, aprobate de
Director, se comunici angajallilor i se transmit trimestrial, la termenele i in forma
standard stabilite prin instrucOiunile ANFP {li prezentate pe pagina de internet
hitp //'www.anfp.gov.ro/, la seclliunea “Consilier de etics”.

Procesul de raportare incepe cu 20 de zile calendaristice inainte de sfarJitul fiecirui
trimestru, respectiv semestru [Ji se finalizeazd in termen de 20 de zle calendaristice de la
sfarDitul fiecarui trimestru, respectiv semestru.

Rapoartele trimestriale sunt necesare pentru a:

Identifica cauzele care determind incdlcarea normelor de conduitd profesionals,
inclusiv a constrangerilor sau amenin{larilor exercitate asupra unui angajat pentru a-1
determina s3 incalce dispozillii legale in vigoare ori si le aplice necorespunzator;
Identifica modalitailile de prevenire a incilcirii normelor de conduits profesionals;
Adopta masurt privind reducerea (i eliminarea cazurilor de nerespectare a
prevederilor legale.
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9. Responsabilititi

Directorul: - emite Decizia de numire a consilierului de etici In urma Hotdirérii CA;

se asigurd de buna desfilJurare a activitd(ii in cadrul unitiii de

invalamént prin a oferi suport consilierului de eticdi in situalliile

identificate.

Consilierul de eticd; - acorda consultan[Ja (Ui asisten(1d angajallilor din cadrul unitatli

10. Formulare

de invallamént cu privire la respectarea normelor de conduit,

- lucreazi cu Directorul unitiJii de inviJdmént pentru a asigura
managementul integrital1i;
- respectd atrtbu{liile din filla postului.

1. Formular FO1-PQ-01.01: Hotdrdrea C. A. privind desemnarea consilierului de etici;

2. Formuolar FO2-PO-01.01: Decizie numire a consilierului de etici,

3. Formular FO3-P0O-01.01; Anex3 fil14 post cu atribulliile consilierului de etica.




