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1. Listaresponsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Filip Mihaela Presedinte comisie SCIM
1.2 | Elaborat Duda Cristina Membru comisie SCIM
1.3 | Elaborat Muntean Silvia Membru comisie SCIM
1.4 | verificat Robu Cristina Secretar comisie SCIM
1.5 | Aprobat Pascalau Flavius Director adjunct

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 25.02.2022

2.2 Revizia 0
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Presedinte comisie Filip Mihaela
SCIM
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Duda Cristina
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Muntean Silvia
3.4 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Dragomir Maria Euzefina
3.5 | Aprobare Director Director adj. Pascalau Flavius
3.6 | Verificare SCIM Secretar comisie Robu Cristina
SCIM
3.7 | Arhivare SCIM Membru comisie SCIM | Lungoci Elena
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4. Scopul procedurii

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

Aceasta procedura descrie etapele care se parcurg, stabileste compartimentele si persoanele implicate si
prezintd activitatile desfasurate si documentele ce se intocmesc pentru consilierea etica a salariatilor
unitatii scolare.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

- Procedura se refera la modul de implementare a Codului de conduita etica pentru salariatii din cadrul
unitatii;

- Reglementeaza normele de conduita profesionala a intregului personal.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

- Modul de implementare a Codului de conduita etica;

- Normele de conduita profesionala sunt obligatorii pentru personalul contractual din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice, Tncadrat Tn baza prevederilor Legii nr.53/2003 (Codul muncii) cu modificarile si
completarile ulterioare, exceptie fdcand persoanele care au fost numite politic sau alese.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
— Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
— Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
— Comisia SCIM.

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- OMEN nr. 4831/2018 privind aprobarea Codului-cadru de etica al personalului didactic din
invatamantulpreuniversitar;

- Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata;
- Codul Muncii aprobat prin Legea 53/2003 republicat cu completarile si modificarile ulterioare;

- Legea nr. 1/2011 art. 5 alin. (1) si art. 7 alin. (1), art. 98, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:
- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
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preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor

publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;
- ORDIN nr. 5.550 / 2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului
national de etica din Tnvatamantul preuniversitar.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

- Regulament de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar;
- Regulamentul intern;

- Circuitul documentelor.

. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

Termenul

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

1

2

3

7.11

Procedura documentata

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

7.1.2

Procedura de sistem (procedura

generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3

Procedura operationala (procedura de

lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati;

7.1.4

Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7

Interes public

Acel interes care implica garantarea si respectarea de catre institutiile si
autoritatile publice a drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale
cetatenilor, recunoscute de Constitutie, legislatia interna si tratatele
internationale la care Romania este parte, precum si Tndeplinirea atributiilor de
serviciu, cu respectarea principiilor, eficientei, eficacitatii si economicitatii
cheltuirii resurselor;

7.1.8

Conflict de interese

Situatia sau Tmprejurarea n care interesul personal, direct ori indirect al
angajatului contractual contravine interesului public, astfel incat afecteaza sau
ar putea afecta independenta si impartialitatea sa n luarea deciziilor ori
indeplinirea la timp si cu obiectivitate a indatoririlor care ii revin In exercitarea
functiei detinute;

7.1.9

Informatie de interes public

Orice informatie care priveste activitatile sau care rezulta din activitatile unei
autoritati publice ori institutie publica indiferent de suportul ei.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \ Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

5/16




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: |-a

DESEMNARE CONSILIER ETICA Revizia 0

Cod: P.O. 01.01 Exemplar nr. 1

. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezentarea modalitatilor de realizare pentru consilierea etica a salariatilor unitatii scolare. Consilierul de
etica reprezintd persoana angajata intr-o unitate de Tnvatamant si care are, conform legii, atributii clare de
prevenire a incalcarii normelor de conduita, la orice nivel, in interiorul unitatii pe care o reprezinta.
Consilierul de etica are un set de atributii specifice care vizeaza combaterea coruptiei sau cresterea
integritatii publice si monitorizarea normele de conduita, el este numit dintre persoanele din organigrama
existenta.

Pentru a putea actiona in conformitate cu valorile unitatii, salariatii au nevoie de sprijin si de o comunicare
deschisa, Tn special atunci cand este vorba despre ajutorul acordat pentru rezolvarea dilemelor si a
incertitudinilor In materie de conduita adecvata.

Conducerea unitatii trebuie sa supravegheze comportamentul efectiv al salariatilor din subordine, referitor
la standardul de etica si integritate, si sa trateze Tn mod adecvat orice abatere de la codul de conduita.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Formular privind depunerea unei sesizari / reclamatii;
- Cod etica;

- Rapoarte intocmite;

- Chestionare.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatji unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor i actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Desemnarea consilerului de etica
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Directorul unitatii de invatamant va desemna prin decizie consilerul de etica la nivelul unitatii scolare .
Continutul deciziei va fi adus la cunostinta consilerului, iar un exemplar din decizie va fi inménat sub
semnatura.

Atributiile consilerului

Consilierul de etica reprezintd persoana angajata intr-o unitate de invatamant si care are, conform legii,
atributii clare de prevenire a incalcarii normelor de conduita, la orice nivel, in interiorul unitatii pe care o
reprezinta.

Consilierul de etica are un set de atributii specifice care vizeaza combaterea coruptiei sau cresterea
integritatii publice si monitorizarea normele de conduitd, el este numit dintre persoanele din
organigrama existenta.

Consilerul de etica are urmatoarele atributii:

-primirea sesizarilor pe linie de consiliere etica;

-analizarea sesizarilor;

-propuneri de masuri pentru rezolvarea situatiei,daca aceasta reprezintd o abatere disciplinara se va
avea in vedere acest aspect;

-acordarea de consultanta si asistenta salariatilor cu privire la respectarea normelor de conduita;
-monitorizarea aplicarii prevederilor codului de conduita in cadrul unitatii;

-intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre salariati.

Metode pentru monitorizarea aplicarii prevederilor Codului de conduita a salariatilor

Consilierul de etica trebuie sa monitorizeze in scopul de a afla masura in care sunt respectate principiile
si normele generale de conduita profesionald de catre salariati si sa 7i ajute pe acestia sa cunoasca,
inteleaga si respecte mai bine aceste norme.

Planul specific de monitorizare si consultanta trebuie personalizat de fiecare consilier de etica in functie
de particularitatile unitatii in care lucreaza. Consilierul de etica trebuie sa combine mai multe metode si
instrumente de cercetare pentru a avea o imagine cuprinzatoare asupra aplicarii Codului de conduita.
Se recomanda folosirea cel putin a chestionarelor administrative si a interviului ca metode de
monitorizare a aplicarii Codului de conduita.

Pentru atingerea standardelor de etica stabilite de lege, indicat este ca fiecare consilier de etica sa
realizeze anual un plan minim de activitati, care sa includa un plan de monitorizare si un plan de
consiliere etica. Un asemenea plan minim de activitati, aprobat de conducerea unitatii, are rolul de a
stabili puncte de reper anuale, consilierul de etica trebuie sa aplice metode si instrumente care sa
sprijine respectarea de catre salariati a principiilor si normelor de conduita.

Monitorizarea Tnseamna culegerea sistematica, filtrarea si stocarea informatiilor relevante pentru
controlul informatiilor relevante privind cunoasterea, intelegerea si aplicarea Codului de conduita.
Monitorizarea desemneaza colectarea, analizarea si utilizarea informatiei cu scopul de a asigura
controlul managerial si luarea deciziei.

Monitorizarea aplicarii Codului de conduita

Personalul ofera informatii consilierului de etica si conducerii unitatii pentru:

- identificarea problemelor in implementarea Codului de conduitg;

- identificarea de solutji alternative pentru rezolvarea problemelor;

- fundamentarea activitafii de consultanta si asistenta in privinta normelor de conduita;
- evaluarea progresului implementarii Codului de conduita de la o perioada la alta.

Consultanta cu privire la respectarea normelor de conduita:

Respectarea unor principii de baza Tn consultanta cu privire la normele de conduita este esentiala.
Aceste principii trec dincolo de principiile legale si se refera la atitudinea consilierului de etica in raport
cu salariatii pe care ii consiliaza. Aceste principii sunt: confidentialitatea si nondiscriminarea.

Asistenta cu privire la respectarea normelor de conduita

Asistenta pe care consilierul de etica o poate oferi vine astfel Tn completarea activitatii de consultanta.
Consilierul de etica ofera asistenta cu privire la respectarea normelor de etica, sa fie alaturi de colegii
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care i solicita sprijinul, pe toata perioada actiunilor pe care acestia le intreprind, Tn rezolvarea unor
probleme de conduita sau a unor dileme etice.

Consilierul de etica trebuie sa acorde asistentd doar In vederea asigurarii integritatii si echilibrului Tn
unitate, pentru respectarea cat mai adecvata a drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului si a
interesului suveran al cetateanului pe care unitatea de invatamant trebuie sa il serveasca.

Atat in cazul consultantei cat si in cazul asistentei, este esential pentru consilierul de etica sa ofere
colegilor sai un cadru de incredere, ca persoana si ca profesionist. Aceasta nseamna implicit
credibilitatea pe care consilierul de etica o are Tn fata colegilor si In egala masura inseamna
disponibilitatea de sprijin pe care o manifestd fatd de acestia. Increderea derivd totodatd si din
responsabilitatea cu care fiecare persoana isi asuma diferite aspecte ale activitatii profesionale, asa
Tncat consilierul de etica trebuie sa manifeste un model de comportament dezirabil din toate aceste
perspective.

Realizarea unei relatii de Tncredere care sa stimuleze solicitarea de sprijin si consultanta pentru
rezolvarea unor probleme sau dileme etice, va porni asadar dintr-o atitudine mai degraba proactiva
decét reactiva a consilierului de etica, astfel incat personalul din unitate sa-I identifice si sa-l recunoasca
pe consilierul de etica drept un reper de sprijin si indrumare pentru clarificarea unor aspecte ce {in de
conduita, de comportamentul etic si integru in exercitarea functiei publice.

Principii de lucru Tn activitatea consilerului de etica

- Confidentialitatea. Conform acestui principiu, informatiile dobandite in cursul activitati de
monitorizare si consiliere etica, care se refera la persoane identificabile si situatii concrete, trebuie sa
ramana confidentiale si nu vor fi divulgate niciunei persoane din interiorul sau din afara unitatii.
Consilierii de eticd vor proteja confidentialitatea tuturor informatiilor personale adunate n timpul
activitatilor lor si se vor abtine de la dezvaluirea informatiilor pe care le detin despre colegi, despre
beneficiari, prietenii sau familia colegilor, despre situatii concrete, exceptie facand urmatoarele:
prevenirea unui pericol iminent, prevenirea savarsirii unei fapte penale sau impiedicarea producerii
rezultatului unei asemenea fapte ori inlaturarea urmarilor prejudiciabile ale unei asemenea fapte.

- Nondiscriminarea. Consilierul de etica va trata orice persoana cu acelasi profesionalism indiferent de
cultura, nationalitate, etnie, culoare sau ras3, religie, sex sau orientare sexuala, statut marital, abilitafi
fizice sau intelectuale, varsta, statut socio-economic sau orice alta caracteristica personala, conditie sau
statut. Consilierii de etica vor manifesta respect fata de experientele, cunostintele, valorile, ideile,
opiniile si optiunile celorlalti si nu vor incerca sa le impuna propriile lor idei, valori sau opinii si se vor
abtine de la angajarea de remarce sau comportamente ce aduc prejudicii demnitatii celorlalti.

- Transparenta rezultatelor. Rezultatele generale (sub forma statistica sau de tipuri de situatii si dileme
etice) ale activitati de monitorizare si consiliere etica sunt publice si trebuie aduse la cunostinta
angajatilor din respectiva unitate.

- Consultarea si dezbaterea problemelor de conduita. Problemele generale si solutiile pentru cresterea
standardelor etice trebuie dezbatute cu cei afectat;i.

Instrumente pentru monitorizarea aplicarii prevederilor Codului de conduita a salariatilor

Instrumentele dezvoltate in monitorizarea si evaluarea politicilor publice sunt foarte diverse: ancheta
sociologica, interviul, observatia, experimentul, analiza documentelor, analiza de retea sociala, etc.
Consilierii de etica pot identifica tipul de etica predominant la nivelul unitatii, nevoile de consiliere etica,
dilemele cu care se confrunta salariatii, presiunea pentru respectarea normelor de conduita din partea
mediului extern (cetateni, firme, alte unitati de invatamant) si intern (colegii, conducerea).

Ancheta sociologica-Chestionare administrative

Una dintre metodele recomandate consilierilor de etica este ancheta sociologica, sub forma aplicarii de
chestionare administrative, tehnica utilizata in vederea evaluarii serviciilor unitatii de catre cetateni.

Interviul

Interviul permite obtinerea de informatii in profunzime cu privire la valorile si credintele ce intemeiaza
perceptiile participantilor. Interviurile se realizeaza, de reguld, dupa centralizarea rezultatelor
chestionarelor administrative, pentru a sonda mai in amanunt o anumita problema. Consilierul de etica
trebuie sa Tnteleaga cauzele nerespectarii unei anumite norme de conduita. Pot fi cauze care {in de
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valorile individului, de ceea ce considera drept si nedrept, de modul de organizare al respectivei unitati.
Analiza documentelor

Pentru monitorizarea respectarii normelor de conduita consilierii de etica pot consulta documente
interne si externe unitatii in care lucreaza. Astfel de rapoarte, studii de caz, statistici 1i pot ajuta sa
inteleaga mai bine dilemele etice cu care se confrunta colegii sai.

Raportarea rezultatelor monitorizarii

Toata aceastéa activitate de colectare si analizad de date trebuie prezentatd conducéatorilor unitatii scolare
pentru a lua masuri de crestere a respectarii Codului de conduita. Raportul consilierului de etica se
realizeaza pentru a oferi managerilor acces la informatia relevanta, la timpul potrivit. Un astfel de raport
faciliteaza analiza problemelor, permite analiza evolutiei in timp a problemelor, asigura Tnvatarea
dinexperienta etc. Atunci cand exista probleme generale, consilierul de etica poate facilita organizarea
de ntalniri interne Tn care sa fie generate solutii care, mai apoi, sa fie propuse conducerii unitatii.
Raportular trebui sa fie public atat in interiorul cat si Tn exteriorul unitatii scolare.

Primirea si rezolvarea sesizarilor

Comisia de etica desemnata poate fi sesizata in scris de orice persoana fizica, organ sau organism care
aconstatat incalcarea normelor de etica de catre un membru al unitatii scolare. Comisia se poate sesiza
sidin oficiu. Sesizarea va indica In mod explicit numele persoanei care se face vinovata de incalcare,
numele celui care face sesizarea si faptele imputate acestuia. Sesizarile se inregistreaza la secretariatul
unitatii. Comisia poate decide sa nu ia in considerare sesizarile anonime. Orice persoana cu functie de
conducere din unitate care primeste o sesizare privind incalcarea regulilor de etica are obligatia de a o
fnainta Comisiei de etica spre analiza. Dupa sesizare, comisia citeaza pentru audiere persoana sau
reprezentantul care a formulat sesizarea si persoana invinuita. Comisia poate decide sa citeze pentru
audiere, la cererea partilor sau din oficiu, orice persoana ce detine informatii necesare solutionarii
cauzei. ldentitatea persoanelor va fi pastrata confidentiala la cererea acestora.

Audierile au loc in sedinta secreta, iar membrii comisiei sunt {inuti sa pastreze secretul audierilor si
deliberarilor pana la redactarea raportului final. ITn urma cercetarilor efectuate, comisia elaboreaza un
raport. Atunci cand cele sesizate se confirma in tot sau in parte, raportul se Tnainteaza Consiliului
Profesoral cu propuneri privind masurile ce se impun a fi luate. Atunci cand cele semnalate nu se
confirma, raportul se pastreaza la Comisie. O copie a acestui raport se poate inméana celui Tnvinuit la
cererea acestuia precum si consilierului.

In toate situatiile, persoana care a formulat sesizarea va fi instiintatd de rezultatul cercetérilor, prin
comunicarea unei copii a raportului. Comisia de etica, in functie de gradul de incalcare a normelor
Codului, poate propune comisiei de cercetare disciplinara de la nivelul unitatii noastre analiza cazului in
vederea sanctionarii disciplinare, in conformitate cu prevederile “Statutului personalului didactic” din
cadrul Legii Educatiei Nationale 1/2011.

Orice salariat al unitatii scolare suspectat de a fi incalcat standardele profesiei, inclusiv dispozitiile din
Cod, poate fi acuzat de conduitd non-profesionald. In cazul incalcérii intentionate a prevederilor codului
etic, fapt dovedit Tn urma anchetei si a audierilor comisiei de etica, aceasta din urma poate initia masuri,
in functie de gradul de incalcare a prevederilor Codului, de repetarea comportamentului respectiv,
precum si in functie de punctul de vedere al Consiliului Profesoral sau a altor organisme precum,
Consiliul Reprezentativ al Parintilor, Consiliul Scolar al Elevilor.

Compartimentul de secretariat va redacta o adresa catre angajatul care a incalcat codul de conduita,
prin care va face comunicare privind masurile propuse. Adresa va fi inregistrata, semnata de catre
directorul unitatii si predata salariatului pe baza de semnéatura. Daca este cazul salariatul, pe adresa
respectiva, in scris, isi expriméa acordul sau refuzul. In cazul in care este nemultumit de raspuns va
depune un referat la directorul unitatii de invatamant care va reanaliza sanctiunea data.

Toate rapoartele pe care consilierul etic le intocmeste, vor fi predate Comisiei de etica, iar aceasta le va
prezenta anual, Consiliului Profesoral.

Obligatiile consilierului de etica

Consilierul de etica este obligat ca, in exercitarea atributiilor legale, sa dea dovada de transparenta
decizionala, Tn vederea prevenirii incalcarii normelor de conduita.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Asigurarea cadrului legal necesar pentru Privind modul de consiliere a salariatilor.

9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Desemneaza prin decizie consilierul de etica la nivelul unitatii scolare;
- Analizeaza contestatiile depuse.

9.2. Consilierul de etica

- Intocmeste rapoarte pe linie de consiliere etica;

- Este informat de sesizarile inregistrate;

- Propune masuri pentru rezolvarea situatiei;
- Acorda consultanta si asistenta salariatilor cu privire la respectarea normelor de conduita;
- Monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita Tn cadrul unitatii;
- Tntocme$te rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre salariati.

9.3. Secretarul unitatii
- Inregistreaza si inmaneaza decizia de numire a consilierului etic;
- Inregistreaza referatele;
- Redacteaza, inregistreaza si comunica adresa salariatului.

9.4. Comisiade etica
- Va analiza sesizarea privind incalcarea eticii;

- Prezinta raportul de incalcare a codului de etica catre directorul unitatii;

- Prezinta rapoartele intocmite, anual, Consiliului Profesoral.

10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. SCIM Pascalau Flavius
2. Director Filip Mihaela
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnitura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Arhivare
exemplare
1 2 3 4 5 6
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13.1 ANEXA 1 Formular sesizare cod etic Director
13.2 ANEXA 2 FO3PO01 01 Anexa fisa post cu atributiile - Director
consilierului de etica
13.3 ANEXA 3 - F02-PO-01 01 Decizie numire a consilierului de

etica
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Anexal
Formular pentru sesizarea abaterilor de la prevederile Codului de Etica siConduita Profesionala

Subiect: | |

Persoana fizica juridica

Nume*: | Prenume*:

Adresa:

Telefon: | Mobil:

Fax: |

E-mail: |

Atentie! Campurile marcate cu * sunt obligatorii. Cdmpurile marcate cu ** sunt obligatorii in cazulpersoanelor
juridice.

Va rugam sa completati corect cAmpurile destinate datelor de contact, astfel incat echipa CNPAS sava poata
transmite raspunsul.

Obiectul sesizarii:
(Va rugam sa expuneti datele problemei cu care va confruntati, numele persoanei reclamate, precumsi orice alte
detalii pe care le considerati utile in vederea solutionarii sesizarii dvs.)

Atagare documente:

(Va rugam sa atasati acele documente care sustin sesizarea dumneavoastra, daca este cazul)

Doresc ca raspunsul saimi fie transmis e-mail:
prin: posta:
fax:
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Anexa 2

FISA POSTULUI — CONSILIER DE ETICA
An scolar 2022-2023

1. DESCRIEREA POSTULUI
1.1. Locul de munca: COLEGIUL NATIONAL PEDAGOGIC ,,ANDREI SAGUNA” SIBIU
1.2.Relatii ierahice: Subordonare: Consiliul Profesoral
AreTnsubording: ...........oooviiiiiint,
1.3.Colaborare: - interna: cu toate compartimentele si conducerea institutiei

2. SPECIFICATIILE POSTULUI:
2.1. Studii: universitare —
2.2.Cursuri de pregatire/autorizatii: ...........ocoveveeinrenienenn.n.

3. PRICIPALELE AUTORITATI, ATRIBUTII SIRESPONSABILITATI
3.1. Autoritati: - intocmeste referate pe baza sesizarilor primate pe linie de consiliere de etica
- propune masuri de solutionare a situatiilor sesizate.
Atributii: - propune consultantd si asistentd personalului institutiei, cu privire la respectarea
normelorde conduita;
- monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita a personalului institutiei;
- intocmeste rapoarte semestriale privind respectarea normelor de conduita.

3.2.Respnsabilitati:

Legat de activitati specifice, raspunde de:

- Acordarea de consultanta si asitentd angajatilor din cadrul institutiei cu privire larespectarea
normelor de conduita;

- Informeaza angajatii cu privire la consecintele nerespectarii normelor de conduita;

Legat de disciplina muncii, raspunde de:

- Imbunatitirea permanent a calitatii pregatirii sale profesionale si de specialitate;

- Pastrarea confidentialitatii informatiilor legate de institutie;

- Utilizarea si pastrarea Tn bune conditii a documentelor utilizate;

- Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele institutiei;
- Se implica n vederea solutionarii situatiilor care afecteaza institutia.

Legat de aplicarea prevederilor legale referitoare la sandtatea si securitatea Tn munca si situatii de
urgenta:

- Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea institutiei, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare, atat propria
persoana, Cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de munca;

Data Nume si prenume consilier de etica

Director,
Semnatura
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Anexa 3
Colegiul National Pedagogic ,Andrei Saguna“ Sibiu
Aleea Turnu Rosu, nr. 2, 550361, Sibiu, RO, 0269 43 40 02
cnpas sb@yahoo.com; www.cnandreisaguna.ro
DECIZIE
pentru numirea Consilierului de etica
Nr. din
Profesor , director al , judetul
numit prin decizia nr. 20..... emisd de Inspectoratul Scolar al judetului

n temeiul:

- OMEN nr. 4831/2018 privind aprobarea Codului-cadru de etica al personalului didactic din invatamantul
preuniversitar;

- Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata;

- Codul Muncii aprobat prin Legea 53/2003 republicat cu completarile si modificarile ulterioare;

- Legea nr. 1/2011 art. 5 alin. (1) si art. 7 alin. (1), art. 98, cu modificarile si completarile ulterioare.

avand in vedere prevederile:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- ORDIN nr. 5.550 / 2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului
national de etica din invatamantul preuniversitar.

DECIDE:

Art.1 Se numeste la nivelul unitatii de invagamant Consilierul de etica pentru anul scolar 2022-2023 Tn persoana

Art. 2 Consilierul de etica are urmatoarele atributii:

[[Nelaborarea sau, dupa caz, modificarea si completarea Codului etic al unitatii scolare;

[[Tanaliza sesizarilor privind incalcarile eticii;

[ formularea de avize cu privire la aspectele etice implicate de reglementarile interne ale unitatii ;

[ prezentarea de rapoarte anuale Consiliului Profesoral,

Art. 8. Prezenta decizie se incredinteaza spre executare membrilor comisiei de catre serviciul secretariat din cadrul

institutiei.

Director,
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