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PROCEDURA DE SISTEM

COD GIM.PG.10

PRIVIND SEMNALAREA NEREGULARITATILOR

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

Elemente privind Numele si . <
responsabilii/operatiunea prenumele Functia Data Semnatura
1 2 3 4 5
prof. Surcd Responsabil
1.1. |[Elaborat Adriana CEAC 30. 06. 2014
1.2. |\Verificat é’ézifé;)urbécea Director adjunct| 9.07. 2014
1.3. |Aprobat director, prof. | e ctor 1.09.2014
Cojocaru Petre

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

- . L. Data de la care se aplica
Editia sau, dupa caz, revizia in e . . . . . .
.. Componenta revizuitd  [Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei A
reviziei editiei
1 2 3 4
. Largirea domeniului
2.1. |Editia Il 4,5 gire
de aplicare
2.2.

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale

Ex. | Destinatar document | Calitatea Scopul Data Semnatura de
difuzarii difuzarii primire
1. | Surcad Adriana responsabil monitorizare
C.E.A.C.
2. | Merfu Camelia secretar-sef arhivare,
aplicare
3. | Jucan lonela secretar aplicare
4. | Gridan Niculina consilier de etica aplicare

4. Scopul procedurii operationale: Procedura are drept scop reglementarea modalitatii de
semnalare a neregulilor cauzate de angajatii scolii, dar si a ale tertelor pesoane, care prin actiunea /
inactiunea lor produc daune scolii, ca subiect de drept public si ca furnizor de educatie.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica de catre angajatii unitatii si de catre reprezentantii legali ai celor lezati de
actiunea / inactiunea oricarui angajat al scolii, in timpul serviciului (abateri disciplinare, penale,
prejudicii materiale).

6. Referinte normative:

- Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Gimnaziale ’Sf. Nicolae” Tg.-Jiu;

- Legeanr.1/2011 a educatiei nationale.
Legea nr. 40/31.03.2011 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 225/ 31.03.2011,

- Legeanr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, entitatile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, cu completarile si modificarile ulterioare;
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Legea nr. 187/2012 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
completarile si modificarile ulterioare;

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

Legea nr.672/2002, modificata, privind auditul public intern.

HG nr. 1.344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina, cu
completarile si modificarile ulterioare.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. T <
ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. |Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

Editie a unei

operationale

proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
si difuzate

Abatere disciplinara

O faptd in legaturd cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta
a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici (cf.
Codului muncii)

Fapta penala

Faptd care prezintd pericol social, sfivirsitd cu vinovatie si
prevazuta de legea penala (art. 17, C.p.).

Prejudiciu material

Pierdere patrimoniala care consta dintr-o diminuare a valorilor
active din patrimoniului si a capacitatii de utilizare a acestora

7.2. Abrevieri ale termenilor

';Irf['. Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare

3. V Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii:
Semnalarea unor fapte prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii, infractiuni sau
incalcari ale normelor interne constituie avertizare si priveste:
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e infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in
legatura cu serviciul;

e practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unor functii
din unitate;

e folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

e partizanatul politic Tn exercitarea prerogativelor postului;

e Incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

e Incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

e incompetenta sau neglijenta in serviciu;

e ecvaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

e incdlcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

e emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup;

e administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului scolii;

e incilcarea altor dispozitii legale, care impun respectarea principiului unei administrari,

Protectia persoanelor care semnaleaza nereguli:

In fata comisiei constituite pentru anchetarea unei incilcari a legii sau a normelor interne,
persoana care a semnalat o neregula beneficiaza de protectie dupd cum urmeaza:

a) respectiva peroand beneficiaza de prezumtia de buna credinta, pana la proba contrara,

In situatia in care cel reclamat este sef ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control,
inspectie si evaluare a angajatului care a semnalat neregula, comisia respectiva va asigura protectia
avertizorului, ascunzandu-i identitatea;

In masura posibilului, scoala exclude orice consecinti pentru sesizirile ficute de buni-
credinta.

b) Angajatul beneficiaza de prezumtia de vinovatie, pana la finalizarea cercetarilor.

Aspecte privind sesizarea neregularitatilor si solutionarea acestora

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

e orice angajat al scolii;

e orice fost angajat al scolii;

e orice persoand care nu are un contract de munca cu scoala, dar isi desfasoara
activitatea In cadrul scolii in baza unui contract de prestari de servicii/colaborare
incheiat intre scoala si o terta parte;

e reprezentantii unor institutii cu care scoala a avut sau are relatii de colaborare;

e reprezentantul legal al persoanei fizice / juridice ale carei drepturi au fost lezate de
actiunea / inactiunea unui angajat al scolii

Prin abateri si nereguli se intelege:
e orice incalcare a prevederilor Codului etic;
e orice incalcare a altor legi, norme sau reglementari aplicabile, coduri de practica sau
declaratii profesionale;
e abuz de putere;
e un pericol pentru sdnatatea i siguranta muncii;

3
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e alte cazuri grave de conduita sociala necorespunzatoare;
e ascunderea oricarei neglijente.

Procedura de semnalare a neregularitatilor de catre angajatii scolii

1. Daca cel care a observat fapta suspecteaza abateri sau nereguli care fie s-au produs, se
produc sau sunt pe cale de a se produce, atunci acesta este obligat sa actioneze imediat in
conformitate cu gravitatea abaterii sau neregulei observate.

2. Daca exista motive justificate de suspiciune privind o abatere sau nereguld, sesizarea
acesteia trebuie argumentata cu fapte relevante existente si dovezi.

3. Persoana care le semnaleazad nu va face investigatii pe cont propriu, Ci va sesiza persoanele
responsabile conform prezentei proceduri.

4. Daca o persoana decide, pe baza unei analize atente, ca este cazul sa faca o sesizare privind
o nereguld constatatd, va completa conform instructiunilor din prezenta procedurd formularul
Sesizare neregularitati si il va transmite catre una dintre persoanele mentionate mai jos (in functie
de natura problemei si persoana sau persoanele implicate):

5. Seful compartimentului in care s-a constatat neregula (daca seful compartimentului nu are
vreo implicare). Daca existd motive rezonabile sd se creada ca seful respectivului compartiment are
o implicre in neregularitatea precizata, va fi sesizat seful ierarhic superior sau unul din factorii
prezentati in continuare:

- Consilierul pe probleme de etica al scolii;
- Directorul scolii.

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

Inregistrarea, raportarea si urmdrirea sesizarilor

Pentru fiecare sesizare privind o nereguld, se completeaza formularul Sesizare neregularitdti.
Persoana care sesizeaza neregula va realiza completarea formularului mentionat.

Compartimentul secretariat va constitui si completa un Registru de evidentd neregularitdti.
Tn acest Registru se va inregistra fiecare sesizare primita.

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

Persoana care primeste sesizarea si demareaza activitati de investigare a acesteia Intocmeste o
nota de constatare care contine:

- rezultatele anchetei intreprinse

- actiunile propuse pentru a preveni agravarea prejudiciului si pentru a elimina cauza

aparitiei neregulilor semnalate

- termene pentru implementarea actiunilor propuse

- persoana/persoanele responsabila/responsabile cu implementarea actiunilor propuse

- persoana responsabild cu evaluarea gradului in care neregula a fost rezolvata.

Daci sesizarea este adresatd unui sef de compartiment, acesta va face o prima investigatie si,
daca este cazul, il va informa pe directorul unitatii cdnd va considera ca sesizarea are o susfinere
suficientd; impreuna vor decide masurile ce vor fi inifiate in continuare, inclusiv posibilitatea
initierii unor actiuni disciplinare impotriva faptuitorului.

In cazuri deosebite directorul unitatii poate numi o comisie de cercetare pentru analiza si
investigarea situatiei semnalate.
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Dupa finalizarea tuturor actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate, toate
documentele intocmite cu aceastd ocazie vor fi pastrate intr-un dosar numit Semnalare
neregularitati.

Timpul de pastrare a acestui tip de documente este de 5 ani de la finalizarea actiunilor care au
dus la eliminarea neregularitatii constatate.

Dupa finalizarea actiunilor de eliminare a neregularitatii constatate, in functie de natura
acesteia, primitorul sesizarii va informa persoana care a facut sesizarea cu privire la solutionarea
situatiei semnalate, in termen de 15 zile de la solutionarea sesizarii.

5. Responsabilitati

Directorul unitatii

- analizeazi toate sesizarile care 7i sunt adresate;

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

- cand se impune, sesizarea este directionatad catre o comisie de cercetare pentru investigarea
neregulilor semnalate;

- Incurajeazd orice persoand care doreste sd semnaleze si sd discute cu managementul
corespunzator, despre o practica cu care s-a confruntat sau se confrunta in scoald, practica pe care
acesta o interpreteaza ca fiind o abatere grava sau un caz de neglijentd grava din partea unuia sau
mai multor angajati, indiferent de functia pe care acesta sau acestia o detin 1n scoala;

- analizeaza rezolvarea tuturor sesizarilor primite de subordonati.

Sefii compartimentelor

- analizeaza toate sesizdarile care le sunt adresate;

- decid actiuni menite sa elimine atat neregulile aparut, cat si cauzele care au dus la aparifia
acestora;

- incurajeaza orice persoand din subordine care doreste sa semnaleze o neregul;

- raporteaza directorului scolii sesizdrile primite;

- inregistreaza formularul de sesizare a neregulilor, completeaza si pastreaza toate celelalte
documente intocmite cu ocazia investigarii si solutionarii sesizarii primite.

Consilierul de etica:

- analizeaza toate sesizarile care 1i sunt adresate;

- participa, alaturi de alte persoane desemnate, la identificarea cauzelor care au dus la aparitia
neregularitatilor;

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

- 9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Compartimentul
Nr. crt.|(postul)/actiunea I ] m v \" VI
(operatiunea)

0 1 2 3 4 5 6

1. Responsabil C.E.A.C.

m

Director adjunct V

3. Director A
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4. Consilierul de etica Ap.
5. Sef compartiment Ap.
6. Sef comisie Ap.
7. Secrtar-sef Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
. a Arhivare
Nr . |Denumirea anexei |Elaborator |Aproba Numar de Difuzare — Alte
anexa exemplare Loc Perioada elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Formular
entru . .
1. P . C.E.A.C. |Director |1 Secretariat
seslizarea
neregularitatilor
- 11. Cuprins
Numarul
componentei In Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

cadrul procedurii
operationale

Coperta

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea

1. editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale

5 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
' operationale

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
' caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4, Scopul procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii
' procedurate

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn procedura
' operationala

8. Descrierea procedurii operationale

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10. Anexe, inregistrari, arhivari

11. Cuprins
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FORMULAR PENTRU SESIZAREA NEREGULARITATILOR

(in care s-a constatat neregularitatea)

Nr. inregistrare

PERSOANA CARE A SAVARSIT NEREGULARITATEA:

DESCRIEREA NEREGULARITATII SI DATA SAVARSIRII:

DESCRIEREA PREJUDICIULUI CAUZAT (DACA SE CUNOASTE)

PERSOANA CARE A SESIZAT NEREGULARITATEA: NUME, PRENUME, FUNCTIE

DATA SEMNATURA
FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
Conducitor |4 . &0 - | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
compartiment
. . | de drept

Compartiment | Prenume  si

nume sau Semniituri | Data | Observatii Semniitura | Data
. delegat

functia
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Conducitor | o . .o | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
compartiment
. . | de drept
Compartiment | Prenume  si
nume sau Semnatura | Data | Observatii Semnitura | Data
. delegat
functia




