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Scopul procedurii

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

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind semnalares neregularitétilor.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urméreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
garcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. DA asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stahilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestel activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditif de fluctuatie a personalului
Prin procedurd se urmaéreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al docurmenielor.
4, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

"1, Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se referd la activitatea de semnalare a neregularitatilor savéarsite de catre persoanele cu functii de
conducere sau de executie din unitatea de Invatimént si descrie maéasurile de protectie a avertizorilor in interes
public.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevantd ca importantd, fiind proceduraté distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitili de care depinde sifsau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea de semnalare a neregularititilor depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datorité
rolului pe care aceastd activitate 1l are in cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitdtii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate;
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Comisie Monitorizare
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Documente de referinta

1. Reglementéri internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primaré:

- Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, Publicat in Monitorul Oficial nr. 1218/2022

- Legea nr. 67/2023 pentru modificarea art. 6 alin. (2) din Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in
interes public, Publicat In Monitorul Oficial nr. 257/2023

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

3 Legislatie secundara:

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

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de invitimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitiatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare gi functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Dacizii ale Conducétorului Institutiei

- Ordine st metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

¢,

10,

11,

12,

14.

Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura
generald)

Bocument
Aprobare

Verificare
Gestionarea documentelor

Editie procedurd
Revizie procedura
Avertizarea In interes public

Comisie de discipling

Avertizor

Entitate publica

D epartamet_lt

Conducatorul departamentului
(compartimentulni)

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
héartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operaiionals

Descrie un proces sau o activitate care se desfigoard la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabild majorit&tii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publics;

Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeazd un fapt, se conferi
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau altd
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisd, semniitura si datarea acesteia, a antorititii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare st furnizare de dovezi obiective de cétre autoritatea
desemnatd (verificator), a faptului cd sunt satisficute 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 viatd, de la fnceput, prin

procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,

arhivare $i pand la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modificad atunci ¢dnd deja au
fost realizate 3 revizil ale respectivei proceduri sau atunci ¢dnd modificérile din
structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd de reguld sub 50%
din con{inutul procedurii;.

Sesizarsa fdcutd cu bund credintd cu privire la orice faptd care presupune o
incalcare a legii, a deontologiel profesionale sau a principiilor bune administrari,
eficientei, economicitdtii si transparentei,

Orice organ insdrcinat cu atribuiii de cercetare disciplinard , prevazut de lege sau
de regulamentele de organizare si functionare a autorititilor publice, institutiilor
publice sau altor unitéti prevéizuie de lege.

Persoana care face o sesizare si care esle Incadratd in una dintre autoritalile si
institutiile publice din cadrul administratiei publice centrale, administratiei publice
locale, aparatului Parlamentului, aparatului de lucru al Administratiei Prezidenliale,
aparatului de lucru al Guvernului, autoritatilor administrative autonome, institutiilor
publice de culturd, educatie, sanétate si asistentd sociald, companiilor nationale,
regiilor autenome de interes national si local, precum si societéitilor nationale cu
capital de staf, precum si o persoand numitd In consilii stiintifice i consultative,
camisii de specialitate giin alte organe colegiale organizate in structura ori pe ¥nga
autoritésile sau institugiile publice.

Autoritate publicl, institufie publicd, companie/soccietate nationald, regie
autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeazd /administreazd fonduri

_publice gi/sau patrimonit public

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, gef serviciu, gef birou, sef comparkiment
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2. Abrevieri ale termenilor:

(1:\1, Ié Abrevierea Termenul abreviat

i. PS. Procedura de sistem

2, A Aprobare

3. Cs Compartiment de specialitate

4. SCIM Sistem de control interm’managérial

5, R.L Regulament Intern _

6. IS] -Inspectoratul Scolar Judetean

7. CEAC _ Comisla de evaluare si asigurare a calltatil

8. CA Consiliul de administratie

9. ABRACIP Agentia RomAnd de Asigurare a Calitatli in Invitimantul Preuniversitar
10. MEN Ministerul Educatiei Nationale

1t. MENCS Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
12. EP Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Principiile care guverneaza protectia raportirilor privind incéleari ale legii sunt urmétoarele:

a) principiul legalitatii, potrivit caruia autorittile, institutiile publice, alte persoane juridice de drept public,
precum st persoanele juridice de drept privat au obligatia de a respecta drepturile si libertdtile fundamentale,
pbrin asigurarea respectarii depline, printre altele, a libertatii de exprimare gi de informare, a dreptului la
protectia datelor cu caracter personal, a libertétii de a desfisura o activitate comerciald, a dreptului la un nivel
ridical de proteclie a consumatorilor, a dreptului la un nivel ridicat de protectie a sin#tafii umane, a dreptului la
un nivel ridicat de protectie a mediulul, a dreptului 1a o cale de atac eficientd si a dreptului la apirare;

b} principiul responsabilitatii, potrivit cliruia avertizorul in interes public are obligatia de a prezenta date sau
informatii cu privire la faptele raportate;

¢) principlul impartialitatii, potrivit ciruia examinarea si solutionarea raportarilor se fac fird subiectivism,
indiferent de convingerile si interesele persoanelor responsabile de solutionarsa acestora;

d) principiul bunei administrari, potrivit ciruia autorititile si institutiile publice, alte perscane juridice de drept
public sunt datoare sd isi desfigoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
profesionalism, in conditii de eficientd si eficacitate a folosirii resurselor;

) principiul echilibrulvi, potrivit céruia nicio persoand nu se poate prevala de prevederile prezentei legi pentri
a diminua sanctiunea administrativd sau disciplinard pentru o faptd a sa mai gravd care nu are legaturd cu
raportarea;

f) principiul bunei-credinte, potrivit cdruia este ocrotitd persoana care a avut motive intemeiate si creadi ca
informatiile referitoare la incalcéarile raportate erau adevirate la momentul raportérii si i respectivele informatii
intrau in domeniul de aplicare al prezentei legi.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd,
precum si anexele daca este cazul.
2.2. Continutul si rolul documentelor:

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

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

2.3, Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea condifiiior necesare cunoasterii de cétre salariatii entitédlii & prevederilor prezentei
proceduri, acestea sunt distrbuite In timp util sefilor de compartimente pentru instruirea personalului din
subordine si luare la cunostingé.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

" - Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Directorul

- Compartimentul Comisie Monitorizare

- Conducéatorii de compartimente/persoanele desemnate
3.3. Resurse [inanciare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitétii:
Operatiunile si actiunile activitdtii privind semnalarea neregularitatilor se vor derula de cédtre toate
compartimentele, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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Conducerea si salariatii entitdtii publice cunosc gi sustin valorile etice gi valorile entitdtii, respecta si aplica
reglementérile cu privire la eticd, integritate, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor,
actelor de coruptie si semnalarea neregulilor

Scopul sistemului de control intern managerial este de a preveni erorile si neregulile, de a inlitura preventiv
cauzele care le determini si de a perfectiona activitétile controlate.

Actiunea de semnalare de cétre salariati a neregulilor trebuie s aibd un caracter transparent pentru
eliminarea suspiciunii de delatiune gi trebuie privitd ca exercitarea unei indatoriri profesionale.

Salariatii care semnaleazi nereguli de care, direct sau indirect, au cunostingéd sunt protsjati impotriva oricdror
discriminéiri, iar conducétorii au obligafiza de a intreprinde cercetérile adecvate, in scopul elucidarii celor
semnalate si de a lua, dacd este cazul, mésurile ce se impun.

Conducatoril compartimentelor verificé si aproba activitdtile salariatilor, dau instructiunile necesare pentru a
asigura minimizarea erorilor si pierderiler, eliminarea neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si corecta
intelegere si aplicare a instructiunilor.

Persoanele cu atribufii de control sunt obligate s& Instiinteze organul de urmaéarire penald sau, dupi caz,
organul de constatare a savarsirii infractiunilor, abilitat de lege, cu privire la orice date din care rezultd indicii ca
s-a efectuat o operatiune sau un act ilicit ce poate atrage raspunderea penala.

Persoanele cu atributii de control sunt obligate, in cursul efectudrii actului de control, si procedeze la
asigurarea sl conservarea urmelor infractiunii, a corpurilor delicte si a oricror mijloace de proba ce pot servi
organelor de urmérire penala.

Modalitatile de raportare sunt urmaéatoarele:

a) raportarea internd;

b) raportarea externa.

Raportarea privind incélcdri ale legii se efectueazd, In principal, prin intermediul canalelor interne de
raportare existente.
Avertizorul in interes public care efectueazi o raportare privind incélciri ale legii poate alege, insé, intre canalul
intern de raportare si canalul extern de raportare. La alegerea canalului de raportare avertizorul in interes public
poate lua In considerare aspecte precum:

a) existenta riscului de represalii, in cazul raportérii prin canalele interne;

b) imposibilitatea remedierii incalcérii in mod eficace prin intermediul canalslor interne de raportare.

fn lipsa canalelor interne de raportare in cazul persoanelor juridice de drept privat cu mai putin de 50 de
lucrdtori, altele decét cele previzute In lege, avertizorul In interes public care efectueazi o raportare privind
Incaledri ale legii utilizeazé canalul extern.

Raportarea se face In scris, pe suport hartie sau in format electronic, prin comunicare la liniile telefonice sau
prin alie sisteme de mesagerie vocald, sau prin Intdlnire fatd in fatd, la cererea avertizorului in interes public,

Continutul raportirilor

Raportarea cuprinde, cel putin, urmétoarele: numele si prenumele, datele de contact ale avertizorului in
interes public, contextul profesional in care au fost obtinute informatiile, persoana vizatd, dacd este cunoscutd,
descrierea faptei susceptibile s& constituie Incdlcare a legii In cadrul unei autoritdti, institutii publice, oricérei
alte persoane juridice de drept public, precum si In cadrul persoanei juridice de drept privat, precum si, dupé caz,
probele in sustinerea raportérii, data si semnétura, dupa caz.

Prin exceptie, raportarea care nu cuprinde numele, prenumele, datele de contact sau semnétura avertizorului
in interes public se examineazd si se solutioneaza In mésura in care contine indicii referitoare la tncélcéri ale
legii.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitatea de Invatamant.

Responsabilitati
Conducétorul institutiei
~ Aprobd procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Compartimentul Comisie Monitorizare
- Aplica si mentine procedura
- Realizeazd activititile descrise la termenele stabilite in prezenla procedura

Conducétorii de compartimente/persoanele desemnate

- Aplicd si mentin procedura
- Realizeazd activitétile descrise la termenele stabilite In prezenta procedurd
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Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Numarul Data Avizul
Cré editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editia I 24.11.2022 X X

Documente de referinta;
2 Editia a II-a 03.03.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului

Modificari legislative conform
Legii nr. 67/2023 pentru

Editia a III- Documente de referinta; modificarea art. 6 alin. (2) din

3 % 19.04.2023 Descrierea activitatii sau Legea nr. 361/2022 privind Favorabil
procesului protectia avertizorilor in interes
public, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 257/2023
Formular de analiza a procedurii
Nr. Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. s . Data Data Data intrarii in S
Compartiment Nume si prenume T 5 as g Semnatura
ex. primirii  retragerii vigoare

1 Geambasu Constanta 9 04 9673 19.04.2023 19.04.2023 “@
Monica

Geambasu Constanta

2 Comisie Monitorizare ‘ 19.04.2023 19.04.2023 19.04.2023 «%"
Monica

Anexe

- Toate documentele si dovezile pe baza céarora se realizeazda activitatea de semnalare a neregularitatilor se
afld in dosarele comisiilor/compartimentelor siin documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual.

Nr.,
Crt

1 Formular sesizare neregularitati

Denumirea anexei Elaborator Aproba Hyntpr 49 Arhivare
exemplare

2 Formular Registru evidentd neregularitati

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1
Formular de evidenta a modificarilor 1
Formularul de distribuire/difuzare 1
Scopul procedurii 2
Domeniul de aplicare 3
Documente de referinta 4
Definitii si abrevieri b
Descrierea acliviltii sau procesului 6
Responsabilitati 8
Formular de analiza a procedurii 10
Anexe
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Anexanr, 1

Formular — Sesizare neregularititi

Sesizare neregularititi Data completdrii
sesizérii

Denumirea compartimentului in care s-a constatat neregula semnalati

R R N R R TN

Numele persoanelor care au sivérgit neregularitatea

--------------------------

Descrierea prejudiciului cauzat de neregula constatata (daci se cunoaste acest prejudiciu), ex:
financiar, moral, prejudiciu de imagine a institutiei, a unei persoane etc.

-------------------------




