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

cadrul editiei procedurii:

Elemente privind
responsabilii /
operatiunea

Nr.
Crt.

Numele si prenumele

Functia

Data Semnatura

1.1. ; FElaborat

’%a%am Presla

amembey SC/

710. G, LofE

ZZ

1.2. Verificat

2 7 |
VReGo mes

Pregedinte Comisia de
monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a
dezvoltdinii sistemului de
control managerial

&1 0201

JLB, ! Aprobat

J Vasile Doina Mariana

Director

5.0, OopY]

A
v

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data ba care se aplici

Nr. Editia sau, dupii caz, Componenta Modalitatea
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei prevederile sau reviziei
editiel ! edifiei
2.1. Editia I1, Revizia 0 Elaborarea editiei | Conform ORDIN nr. 400 /2015 Data aprobirii
pentru aprobarea Codului controlului

initiale

intern/managerial al entitatilor publice

3. Lista coprinziind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Scopul Exemplar Nume gi Data '
Difuzarii nr. Compartiment Functia prenume primirii Sempitura
f n
3.1 [ Aplicare 1 {oate Personal
compartimentele didactic,
) didactic
’ auxiliar,
| ‘ / nedidactic,
| { | ; _ Direclori _
3.2. | Arhivare ‘l 2 J Arhivi i Arhivar Putaru Elena | 1
3.3, | Coordonare, | 3 | omi!c,i"i de mnuijlmi/cm r Pr[c5cdint.e Comisia Giologan w—’
3 coordenare i indrumare de monitorizare. Denis p .
| contro] metodefogicd o | coordonare $1 enis Flena i i
I | dezy oltdrii sistemulyi e 1 Jodrumare | ‘
‘ : I control manisgerial ‘r metodologieda | i
i ! ! dezvoitri ‘ | ‘
I stslemulud de control : :
| | | - | managerial | ! |
[ T - e R B -
[_ A, 1 Aprobare ' 4 Conducere J [irector f Yasilc Doina i |
! ‘. Mariana E
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6. Documente de referinta

Legislatie nationald primari (legi, ordonante de urgenti)

6.1. Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice i din
alte unititi care semnaleaza incalcéri ale legii;

6.2. Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperlrea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

6.3. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritafile i
institutiile publice;

6.4. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

Legislatie nationali secundari (hotiriri de guvern, ordine, etc.)

6.5. OMEN nr. 5115/2014 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitégilor de
Invatimant preuniversitar, cu modificérile si completitile ulterioare;

6.6. ORDIN nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entititilor publice;

6.7. Decizie de numire a Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicé cu
privire la sistemele de control managerial.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1, Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
l. Proceduri Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru

stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atribufiilor i
sarcinilor, avind in vedere asumarea responsabilitagilor;

PS (Proceduri de sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoard la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publici.

PO (Procedurd operagionald) = procedurs care descrie o activitate sau
un proces care se desfigsoard la nivelul unvia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate publica.

2. Compartiment departament / serviciu / birou.
3. Conducitorul sef birou / sef serviciu.
compartimentului
4, Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilititi, proceduri,

managerial procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

Procedura vizeaza descrierea modului de semnalare a unei/unor neregularititi identificate in cadrul
activitdtii institutiei de Invatdmant. Documentul are de asemenea rolul de a stabili persoanele abilitate a
cerceta neregularitafile identificate, precum si mijloacele de asigurare a protectei angajatilor care sesizeazi
nereguli referitoare la posibile fapte de coruptie.

Implementarea masurilor previzute de prezenta procedurd reprezintd un demers managerial complex,
avand ca scop crearea unei culturi organizationale bazatd pe Incredere reciprocd intre angajati si asigurarea
unui mediu de moralitate In cadrul entitdtii publice, concomitent cu evitarea riscului delatiunii. Peniru ca
acest risc sd fie limitat, trebuie cultivat un sistem de valori bazat pe infelegerea faptului ¢8, in cadrul entitatii
publice, tofi salariatii exercitd diverse nivele de management si ¢ au, in mod esential, aceleasi obiective: de
a asigura servicii publice eficiente si de buni calitate, utile contribuabilului, dar si de a-gi péstra locurile de
muncd. Un astfel de mediu crecazi conditiile necesare reechilibrérii sistemului, in cazul producerii unor
agresiuni din interiorul sau din exteriorul entitétii 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 competentd al managementului propriu, si aducfl respectivele
dovezi la cunostinta organelor competente, abilitate a le gestiona, In niciun caz un salariat care descoperd
dovezi de acest gen gi actioneazi pentru scoaterea lor {a lumind nu trebuie sanctionat, dar nici recompensat.
Actiunea sa trebuie privitd ca exercitarea unei indatoriri profesionale,

Rezultate scontate: Identificarea si inliturarea rapidi a oriciror fapte sau situatii de naturd a periclita buna
functionare a unititii de invatdmant, astfel incit sa se prevind perturbarea activitétii acesteia si si sc asigure
respectarea prevederilor legale in vigoare.

8.2 Principii

In analiza sesizirii privind presupusa neregularitate, trebuie avute in vedere urmétoarele principii:

1 principiul legalitdfii, conform céruia persoana/structura care analizeazi situatia sesizati are
obligatia de a respecta drepturile si libertdtile angajatilor, normele procedurale si tratamentul
egal potrivit legii; '

2 principiul responsabilitdfil, conform ciruia orice persoand care semnaleazd neregularitati este
datoare si sustind sesizarea cu date sau indicit privind presupusa neregularitate;
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(3) Dacd existd mai multe sesiziiri cu acelagi obiect i Tmpotriva aceleiagi persoane, acestea se
conexeaza. '

(4) Semnalarea neregularitétilor se formuleaza in scris si trebuie sé cuprinda urmétoarele elemente:
a) numele, prenumele si functia definutd de persoana care a formulat sesizarea;

b) numele si prenumele angajatului institutici a carui presupusé neregularitate este sesizati;

c) descrierea presupusei neregularitdfi care constituie obiectul sesizirii si data sdvirsirii acesteia
(daca este cunoscutd);

d) prezentarea datelor sau indiciilor care sustin presupusa neregularitate;
¢) descrierea prejudiciului cauzat de neregularitatea constatata (daca se cunoaste acest prejudiciu);
f) data;

g) semnitura.

(5) Aceste date se completeazi in formularul de sesizare, ale cérui cAmpuri sunt descrise in Formularul
ar. 1 al prezentei proceduri, formularul se introduce intr-un plic care va avea mentiunea ,,Sesizare
neregularitate”. Plicul se pune intr-o cutie special creatd pentru depunerea avertizéirilor in interes
public.

(6) Acces la aceastd cutie are doar persoana responsabild sd primeascd avertizérile In interes public, a
caret obligatie este de a verifica periodic (sdptimanal) cutia. '

(7) Plicurile cu sesiziri se ridicd si se inregistreazi intr-un registru special privind evidenta sesizarii
neregularitatilor.

(8) In cazul 1n care directorul consideri ci sesizarea are o sustinere suficienta, iar natura faptei este din
sfera abaterilor disciplinare, atunci aceasta se transmite spre solutionare comisiei de cercetare a
abaterilor disciplinare.

(9) Dacid in urma actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate, conducerea institutiei sau
comisia de cercetare a abaterilor disciplinare constatd existenta unor indicii & fapta sdvarsiti poate
fi considerata infractiune, propune sesizarea organelor de cercetare penali.

(10) In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este chiar persoana desemnati si
primeascd sesizérile, atunci avertizarea trebuie adresatd forului ierarhic superior (Inspectoratului
Scolar), sau, dupi caz, altor organe 1n drept.
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8.4 Etapele activititii procedurate

Semnalarea neregularititilor de cétre persoana care a luat la cunostintd de sdvérsirea/producerea respectivelor
fapte/situatii care prin natura lor ar putea periclita buna functionare a institufiei

Transmiterea sesizirii in scris, directorului unititii de inviféimént, cu respectarea conditiilor procedurale si de
valabilitate previizute la punctul 8.3.1 (4} din Procedurd, utilizind mijloacele special destinate acestui scop

Analiza de caire director a aspectelor sesizate si transmiterea documentului spre solufionare comisiei de cercetare a
abaterilor disciplinare, in masura in care fapta intrd in sfera abaterilor disciplinare

S R

i Hteiites it Eate) R R ; 2 5
Cercetarea de citre comisia de cercetare a abaterilor disciplinare, a faptelor i persoanelor care au determinat aparitia
neregularitdtilor, penfry a stabili cu exactitate mésurile corective ce vor i adoptate
Sesizarea organelor de cercetare penald, dacd in urma actiunilor impuse pentru rezolvarea situafiei semnalate,
conducerea institugiei sau comisia de cercetare a abaterilor disciplinare constatd existenfa unor indicii cd fapta

sivarsitd poate fi considerati infractiune

SRR, s

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

desemnati si primeascé sesizirile (conducere)
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de transmitere a sesizirii citre
comisia de cercetare a
abaterilor disciplinare

Aplicarea procedurii de citre |

personalul Scolii implicat in

semnalarea  §i  cercetarea
neregularitatilor

Ap.

Arhivarea

rezultate din

documentelor

procesului de semnalare gi
cercetare a neregularitatilor

derularea

Ah.

I — angajatul/persoana care a luat cunostinté despre existenta neregularititii;

II — responsabilul cu primirea avertizirilor;

11—

directorul institutiei;

IV — avertizor, director, comisia de cercetare a abaterilor disciplinare;
V — arhivar.

10. Anexe, inregistriri, arhiviri

Nr.
anexii/
cod
formular

Denumirea anexei/
formularului

Elaborator

Nr. de
exemplare

Difuzare

Arhivare

loe

perioadi

Alte
elemente

Copertd

Arhivi

Cf.
nemenclator
arhivistic

F/PS-
16/01

Formular sesizare
neregularitifi

Director

Arhivi

Cf.
neinenclator
arhivistic

F/PS-
16/02

Registrul neregularitatilor

Director

Arhivii

Cf.
nemenclator
arhivistic




F/PS-01.4/01

FORMULAR SESIZARE NEREGULARITATI

FORMULAR SESIZARE NEREGULARITATI

NI INFEGISIAIE . vvviiriini i eireiiieenees

COMPARTIMENT:

in care s-a constatat neregularitatea

PERSOANA CARE A SAVARSIT NEREGULARITATEA:

DESCRIEREA NEREGULARITATII SI DATA SAVARSIRII:




Registrul Neregularitatilor

F/PS-01.4/02

Nr.

fnreg.

Data
Inregistririi

Descrierea pe scurt a neregulii

Numele
persoanei
care a sesizat
neregula

Observatii




