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

Nr. Elementele privind responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT Cirstea Marian DIRECTOR 6.09.2023
1.2 | VERIFICAT Cirstea Marian DIRECTOR 7.09. 2023
1.3 | APROBAT Cirstea Marian DIRECTOR 7.09. 2023

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

Nr. ) o Data de la care se aplica prevederile editiei sau
Revizia in cadrul editiei Componenta revizuita | Modalitatea reviziei

crt reviziei editiei

2.1 Editia 2 10 -09-2023

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

Nr. crt

Scopul difuzarii Exemplar Compartiment Functia Numele si Data primirii | Semnitura
nr. prenumele
3.1. Informare 1 Conducere Director Cirstea Marian 7.09. 2023
3.2. Informare, aplicare 2 Toate compartimentele Responsabili 10-09-2023
3.3. | Monitorizare, arhivare 3 Arhiva Secretar Radulescu Valentina
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4. Scopul procedurii operationale

Scopul prezentei proceduri este acela de a prezenta modul in care se desemneaza consilierul de etica in cadrul unitétii de Tnvatamant

Scoala Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu ,, Scornicesti.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica in cadrul Scolii Gimnaziale ,, Nicolae Coculescu ,, Scornicesti , fiind necesara in activitatea de consiliere etica.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Legislatie primari. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011;

6.2. Legislatie secundara

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

e Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015;

e Instructiunile nr. 1/2017 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri;

e Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 3027/2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016;

e Legeanr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

e Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici*) — Republicare;

e Ordinul nr. 5550/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului national de etica din invatamantul 7.

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
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7.1. Definitii ale termenilor

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Control intern managerial Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod
economic, responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a proceselor interne desfasurate pentru
realizarea obiectivelor generale si a celor specifice;

2. Activitate procedurabila Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de munca cu un grad de complexitate ridicat, pentru care
se pot stabili reguli de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii obiectivelor compartimentului/entitatii publice;

3. Procedura formalizata Prezentarea detaliatd, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, modalitatile de lucru pentru realizarea activitatilor, respectiv
activitatile de control implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de conducere si de executie;

4. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri formalizate, aprobata si difuzata;

5. Revizia 1n 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 formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

6. Etica Stiinta care se ocupa cu studiul teoretic al valorilor si conditiei umane din perspectiva principiilor morale cu rolul lor in
viata sociald; totalitatea normelor de conduitd morald corespunzatoare;

7. Consilierul de etica Persoana desemnata pentru consiliere etica de citre conducitorul unitatii de invatamant.
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7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operationala
2 A. N.F.P. Agentia Nationala a Functionarilor Publici
3 CA Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalititi - Procedura are drept scop consilierea eticd Cce constd in acordarea de consultanta si asistentd angajatilor din
cadrul unititii de invatimant cu privire la respectarea normelor de conduita. In fiecare institutie publici trebuie sa existe un consilier
de eticd, care lucreaza cu persoanele din conducere pentru a asigura managementul integritatii Consilierul de etica este persoana
desemnata in cadrul Scolii prin Decizia coducatorului unitatii de invatdmant (Formularul FO2-PO-01.01), emisa in urma Hotararii CA
(Formularul FO1-PO-01.01). Totodata, consilierul de etica este si persoana de contact in domeniul conduitei profesionale in relatia cu
ANFP. Consilierul de eticd primeste si analizeaza sesizarile pe linie de consiliere etica si propune directorului masuri de solutionare a
acestora. Acesta intocmeste un referat pentru situatia identificata, dat spre aprobare directorului, ce poate contine si propunerea de

sesizare a Comisiei de disciplind, in functie de abaterea savarsita.
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8.2. Criterii de competenti pentru desemnarea consilierului de etica:
Pentru a detine functia de consilier de etica, persoana desemnata din cadrul unitétii de Tnvatdmant va avea minim urmatoarele competente:
e Motivatie profesionala fata de subiect si activitate;
e Abilitati potrivite, cum ar fi: comunicare, spirit analitic, logicd formala, logica juridica, mediere;
e Cunostinte potrivite domeniului si formare continua;
e Corectitudine;
e [egimitate internd, mai exact, sa fie o persoand cunoscuta si apreciata in colectivul profesional.
8.3. Atributiile consilierului de etica vor fi cele precizate in fisa postului (Formularul F03-PO01.01).
In vederea exercitarii atributiilor prevazute in fisa postului, ANFP face conducitorilor de institutii urmatoarele recomandari:
e desemnarea consilierului de eticd sa se facd, de reguld, din cadrul compartimentului care are atributii de resurse umane;
e calitatea de consilier de etica sa nu fie atribuitd conducétorului compartimentului care are atributii de resurse umane;
e persoana desemnata consilier de eticd sd nu fie membru al comisiei de disciplina;
o atributiile persoanei desemnate consilier de etica si fie revizuite astfel incat atributiile corespunzatoare calitatii
consilier de etica sa aiba o pondere proportionald cu importanta si volumul activitatii in cadrul fiecarei institutii;
e si asigure conditiile necesare participarii consilierului de etica la programe de perfectionare profesionald avand tematic
precum etica, conduitd si integritate, masuri anticoruptie $i comunicare;

e i asigure conditiile necesare participarii consilierului de etica la dezbaterile si evenimentele organizate de ANFP in




MINISTERUL EDUCATIEI

Procedura operationala

Scoala Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu,, Desemnarea consilierului de etica

Editia 2

Nr de exemplare 4

Scornicesti

Cod proceduri P.O. -01. 01

Revizia 0

Nr de exemplare

Pag 2/10

Exemplar 1

vederea dezvoltarii retelei consilierilor de etica.

8.4. Avantajele consilierii etice:

Consolidarea imaginii unitatii de invatamant;
Asigurarea unui climat optim de lucru;

Utilizarea eficienta a resurselor;

Cresterea calitatii serviciilor educationale oferite;

Stimularea relatiilor de cooperare intre conducere

Identificarea timpurie a incidentelor de integritate;

LN N N N N N N N R IR

Informarea cu privire la consecintele nerespectarii

Cresterea increderii, stimularea dialogului si a spiritului de echipa;

si angajati;

Interpretarea si aplicarea unitard a normelor de conduita etica si integritate publicd;

Cresterea capacitatii de invatare si adaptare a angajatilor;

normelor de conduiti;

Cresterea capacitatii de luare a celor mai bune decizii in domeniul conduitei etice si integritatii publice;
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8.5. Rapoartele privind respectarea normelor de conduita

Consilierul de etica intocmeste trimestrial rapoarte privind respectarea normelor de conduita de catre angajatii din cadrul
unitatii de Invatamant. Rapoartele, aprobate de Director, se comunicd angajatilor si se transmit trimestrial, la termenele si in forma
standard stabilite prin instructiunile ANFP si prezentate pe pagina de internet http://www.anfp.gov.ro/, la sectiunea ”Consilier de
etica”.

Procesul de raportare incepe cu 20 de zile calendaristice inainte de sfarsitul fiecarui trimestru, respectiv semestru si se
finalizeaza in termen de 20 de zile calendaristice de la sfarsitul fiecarui trimestru, respectiv semestru.

Rapoartele trimestriale sunt necesare pentru a:

e Identifica cauzele care determind incdlcarea normelor de conduitd profesionald, inclusiv a constrangerilor sau
amenintarilor exercitate asupra unui angajat pentru a-l determina sa incalce dispozitii legale 1n vigoare ori sa le aplice
necorespunzator;

e Identifica modalitatile de prevenire a Incélcarii normelor de conduita profesionala;

e Adopta masuri privind reducerea si eliminarea cazurilor de nerespectare aprevederilor legale.

Directorul Desemneaza consilierul de etica prin Decizie (Formular F02-PO-01.01)
Consilierul de Primeste sesizirile pe linie de consiliere de etica
etica

Consilierul de Analizeaza sesizarile
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etica

Consilierul de

etica

Propune masuri pentru solutionarea situatiei, iar daca situatia constituie abatere

disciplinara se va avea in vedere acest aspect

Consilierul de

etica

Intocmeste un referat al situatiei pe care il inainteaza Directorului.

Directorul

Analizeazi referatul si decide asupra oportunitatilor masurilor propuse de Consilierul de

etica

Consilierul de

etica

Intocmeste si transmite o adresa catre angajatul respectiv, aprobata de director, cu

masurile propuse

Consilierul de

etica

Intocmeste rapoartele specifice pe linie de consiliere etica, le completeaza si le transmite in

termenele previzute de legislatia in vigoare pe platforma destinata raportarii etice catre
ANFP.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Directorul:

- emite Decizia de numire a consilierului de etica in urma Hotararii CA;

- se asigurd de buna desfasurare a activitatii in cadrul unitatii de Invatdmant prin a oferi suport consilierului de etica in situatiile

identificate

10
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9.2. Consilierul de etica:

- acorda consultanta si asistentd angajatilor din cadrul unitétii de invatamant cu privire la respectarea normelor de conduita;

- lucreaza cu Directorul unitatii de invatdmant pentru a asigura managementul integritatii;,

- respecta atributiile din fisa postului.

10. Formulare

1. Formular FO1-PO-01.01: Hotararea C.A. privind desemnarea consilierului de etica;

2. Formular FO02-PO-01.01: Decizie numire a consilierului de etica;
3. Formular F03-PO-01.01: Anexa fisa post cu atributiile consilierului de etica.

11. Diagrama de flux

11
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