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Scopul

Scopul prezentei proceduri este de:

« a reglementa modalitétile de semnalare de catre angajati sau colaboratori a neregularitatilor;

« a da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

« de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

« de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe director, in luarea deciziei.
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e Domeniu domeniu de aplicare

Procedura se aplicd in cadrul Gradinitei cu program prelungit si normal ” Sf. Arhangheli
Mihail si Gavriil " Ploiesti de cétre personalul implicat in semnalarea neregularitatilor.
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.Documente de referinta

e Legea educatiei nationale nr.1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare
e Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea 0.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatji

educatiei

. Legea nr.188/ 1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificarile sicompletarile ulterioare
. H.G. nr. 1534/ 2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de
performant pentru evaluarea si asigurarea calitdtii in invdtdmantul preuniversitar

e H.G. nr. 1258/ 2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Agentiei Roméane de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Preuniversitar (ARACIP)

e ORDIN nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice
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Definitii si abrevieri

Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

1 Control intern Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de
citre managementul si personalul entitdtii publice, in vederea
furnizarii unei asigurdri rezonabile pentru: atingerea obiectivelor
entitdtii publice intr-un mod economic, eficient si eficace;
respectarea regulilor externe si a politicilor si  regulilor
managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea
si depistarea fraudelor si gregselilor; calitatea documentelor de
contabilitate si producerea in timp util d einformatii de incredere,
referitoare la segmentul financiar si de management.

2. Asigurarea Parte a managementului calitdtii, concentrata pe furnizarea
calitatii increderiicd cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.

3. Proces Ansamblu de activitati corelate sau in interactiune care

transformaelemente de intrare in elemente de iegire.

4. Procedura/ Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
regulament/ a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
instructiune realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

d
elucru
5 Standarde Un minim de reguli de management, menit sa creeze un model de
d | control managerial uniform. De asemenea, standardele constituie
econtrol intern un sistem de referintd, in raport cu care se evalueaza sistemele de
control intern, se identifica zonele si directiile de schimbare.

6. Semnalarea unei | Sesizarea facutd cu bund credintd cu privire la orice fapta care

neregularitati presupune o incdlcare a legii, a normelor interne, a dentologiei
profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei,
eficacitatii, economicitatii si transparentei.

7 Avertizor Persoana care face o sesizare si care este incadratd in institutie

8. Comisie de | Comisia insarcinatd cu atributii de cercetare disciplinara, prevazute
disciplind in regulamente de organizare si functionare a institutiei sau in

procedurile interne
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Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. | Abrevierea | Termenul abreviat
1 A Aprobare
2 Ah Arhivare
3 Ap Aplicare
4 CA Consiliul de Administratie
5 CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitdtii
6 CSCIM Comisia peptry monitqrizare, coordonare si indrurparea metodologica
a dezvoltérii sistemului de control intern/managerial
7 D Decide
8 E Elaborare
9 Ev Evidenta
10 EX Executa
gup IS] Inspectoratul Scolar Judetean
12 ROF Regulamentul de Organizare si Functionare
13 ROI Regulamentul de Ordine Interioara
14 RP Responsabil de proces
15 SCT Secretariat
16 Vv Verificare
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Descrierea procedurii operationale

Principii generale

. Principiile care guverneaza protectia avertizarii (semnalarii neregulilor) sunt
urmatoarele: a.) prinncipiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care
semnaleaza incdlcari ale legiieste datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind
fapta savarsita;

« principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care
reclamasau sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect;

« principiul bunei administréri, conform caruia entitatea este datoare sa isi desfasoare
activitatea cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate si
economicitate a folosirii resurselor;

e principiul bunei conduite, conform cdruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare cu
privire la aspectele de integritate morala si buna administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativa si prestigiul entitatii;

« principiul bunei credinte, conform caruia este ocrotitd persoana incadrata in entitate,
care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca faptd constituie o
incalcare a legii.

8.2.Semnalarea faptelor de incalcare a legii sau a normelor interne

8.2.1. Semnalarea unor fapte prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii,

infractiuni sau incalcari ale normelor interne constituie avertizare si priveste:

 infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in

legaturd directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de

serviciu sau in legaturacu serviciul;

e practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea tiilor unor functii
din

entitate;

« incdlcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;

« inc3lcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

incdlcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

e incélcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarealegii;

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

e administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al unitatii
 incilcarea altor dispozitii legale, care impun respectarea principiului bunei administrari;

Protectia angajatilor care semnaleaza nereguli

. in fata comisiei de disciplina, angajatul care a semnalat o neregula, beneficiaza de

protectiedupa cum urmeaza:
 respectivul angajat beneficiaza de prezumtia de buna credinta, pana la proba contrara;
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e 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 de disciplina
va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea;
 in mésura posibilului, entitatea exclude orice consecintd pentru sesizérile facute de
buna- credinta.

Persoanele care pot semnala cazuri de abateri si de nereguli sunt:
e orice angajat al entitatii
e orice fost angajat al entitatii
« orice persoand care nu are un contract de muncd cu entitatea dar isi desfasoard activitatea

in

cadrul entitatii in baza unui contract de prestrari de servicii incheiat intre entitate si o terta parte
« reprezentantii unor institutii cu care entitatea a avut sau are diverse relatii.

Prin abateri si nereguli se intelege:
e orice incdlcare a prevederilor codului etic

orice incélcare a altor legi, norme sau reglementari aplicabile, coduri de practicd

management defectuos

abuz de putere

un pericol pentru sanatatea si securitatea ocupationala

alte cazuri grave de conduitd sociald necorespunzatoare
e ascunderea oricarei neglijente.

Mod de lucru
o Dac# angajatul entitatii suspecteazd 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 conformitatecu gravitatea abaterii sau neregulei observate;
. Daci existd motive justificate de suspiciune privind o abatere sau neregula,
trebuie argumentate cu fapte relevante existente si dovezi. Pe de altd parte, persoanei
care le semnaleazdi se recomanda cu insistenta sa nu faca investigatii pe cont propriu ci
sa sesizeze persoanele responsabile conform prezentei proceduri.
o Daci o persoana decide, pe bazd unei analize atente, cd este cazul sa facad o
sesizare privind o neregula constatata, va completa formularul PG.08-F1 si il va transmite
cétre una din persoanele mentionate mai jos (in functie de natura problemei si persoana
sau persoaneleimplicate):
« seful structurii in care s-a constatat neregula (daca seful structurii nu are vreo
implicatie); Dacaseful respectivei structuri are vreo implicatie, se va sesiza seful ierarhic
superior;
e consilierul etic;
e director;

« Consiliul de Administratie.

. Confidentialitate - daca din orice motiv, persoana care face sesizarea doreste sd i
se asigure confidentialitate cu privire la identitatea sa, persoana care primeste sesizarea
are obligatia de a pastra confidentialitatea;

° Anonimatul
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« daci persoana care face sesizarea doregte sa ramana anonimd (adica sd isi ascunda
complet identitatea), va transmite formularul de sesizare a neregulilor catre una din
persoanele mentionate in art. 8.6.3 utilizdnd cutia postald special amenajata pentru
primirea sugestiilor si sesizarilor.
in acest caz, formularul de sesizare a unei nereguli se completeaza de persoana care
doreste sa sesizeze o neregula, cu datele corespunzatoare (fara datele sale de
identificare) si se introduce intr-un plic. Pe plic se va mentiona numele persoanei la care
doreste s3 ajungé sesizarea(destinatar) precum si mentiunea “Sesizare nereguli”. Plicul se
pune in cutia pentru sugestii si reclamatii.
« acces la aceasta cutie postala are persoana delegata de catre Director prin decizie.
* persoana responsabild cu inregistrarea documentelor la nivelul entitatii, verifica zilnic
respectiva

cutie postala.
« plicurile cu sesizari se inregistreaza si se inmaneaza persoanei destinatar.
e pAnd pe data de 05 ale fiecarei luni, persoana responsabild de inregistrarea
documentelor primite, va transmite directorului general o listd cu persoanele care au
primit sesizari anonime in luna anterioara.

Inregistrarea, raportarea si urmarirea sesizarilor
o Pentru fiecare sesizare in parte privind o neregula, se completeaza formularul
numit “Formular sesizare nereguli”,conform anexei 1 din prezenta procedura. Formularul
se completeaza de persoana care sesizeaza neregula.
o Primitorul sesizarii va analiza si investiga cu toata raspunderea sesizarea primita.
. In formularul de sesizare a neregulilor, persoana care primeste sesizarea va
mentiona si actiunile care trebuie intreprinse pentru a preveni agravarea prejudiciului si
pentru a elimina cauza aparitiei neregulilor semnalate; se vor mentiona actiuni, termene
si responsabili. Se va mentionade asemenea si persoana responsabila de constatarea
gradului in care neregula a fost rezolvata.
o in cazul in care persoana care primeste sesizarea unei nereguli este seful unui
comp./birou, acesta dupa o prima investigatie — si cand se considera ca sesizarea are o
sustinere suficientd - va informa directorul si impreund decid cum trebuie tratata
problema in continuare, inclusiv posibilitatea initierii unor actiuni disciplinare impotriva
faptuitorului.

o In cazuri deosebite directorul va numi o comisie de cercetare disciplinara pentru
analiza si investigarea situatiei semnalate.
o Dupa finalizarea tuturor actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate,

primitorul sesizarii, va pastra formularul de sesizare (completat corespunzator) intr-un
dosar numit “Semnalare nereguli”. Timp de pastrare: 5 ani de la finalizarea actiunilor care
au dus la eliminarea neregulei constatate.

. Dupéd finalizarea actiunilor de eliminare a neregulei constatate, in functie de
natura neregulei semnalate, primitorul sesizarii va informa persoana care a facut sesizarea
cu privire la solutionarea neregulei semnalate.
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e Responsabilitati

Directorul
« analizeaza toate sesizarile care fi sunt adresate
« decide actiuni menite s elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au dus la aparitia

acestora

e cand se impune numeste o comisie de cercetare disciplinara pentru invesigarea
neregulilor semnalate
« incurajeazd orice persoana care doreste sa semnaleze si sa discute cu managementul
corespunzitor, despre o practica cu care s-a confruntat sau se confruntd in entitate,
practica pe care acesta o interpreteaza ca fiind o abatere gravd sau un caz de neglijenta
grava din partea unuia sau mai multor angajati, indiferent de functia pe care acesta sau
acestia o detin in entitate.
« analizeaza rezolvarea tuturor sesizarilor primite de la subordonati.

Comisia de etica
« analizeaza toate sesizérile care ii sunt adresate.
« decide actiuni menite s& elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au dus la

aparitia

acestora.
« incurajeazd orice persoand din subordine care doreste sa semnaleze si sa discute cu
managementul corespunzator, despre o practica cu care s-a confruntat sau se confruntd
in entitate, practicd 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.
« raporteaza Directorului toate sesizdrile primite.
« inregistreazd, completeaza si pastreaza formularul de sesizare a neregulilor.

Angajatii unitatii
. Sunt obligati sa informeze comisia de etica, sefii de structuri, directorul asupra
situatiilor in care iau cunostintd de nereguli grave sau de incdlcdri ale procedurilor interne,
ale legilor, regulamentelor si ale Codului Etic.
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