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Elemente
Nr. privind
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operatiunea
1.1 Elaborat
1.2 Avizat
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Situatia editiilor

Editia sau,
dupa caz,
revizia in

cadrul editiei

Nr.
Crt

2.1 EditiaI

2.2 Revizial

2.3 Editia a II-a

2.4 Revizia l

2.5 Revizia a II-a

2.6 Revizia a Ill-a

Lista cuprinzand persoanele la care

Numele si prenumele Functia Data
Cucu Cristina Mihaela Secretar 03.09.2024
Bejenaru Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare 03.09.2024
Cimpanu Monica Director 03.09.2024

si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Componenta revizuita Modalitatea reviziei

X

Legislatie primara;
Descrierea activitatii sau
procesului;

X
Modificari legislative

Modificari legislative conform Ordinului nr. 4183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 675 din 6 iulie 2022

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Modificari legislative

Modificari legislative conform Legii nr. 198/2023 a
invatamantului preuniversitar, publicata in Monitorul Oficial nr.
613/2023

Modificari legislative conform Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invataméant preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 795/2024

Documente de referinta

Documente de referinta

Editia:

Revizia:

Exemplar nr.:

all-a

a lll-a

Semnatura

Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei

30.03.2020

10.08.2022

19.09.2022

16.01.2023

01.09.2023

03.09.2024

se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
?COp.ul.. EXemeas Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a .. Semnatura
difuzarii nr. primirii
3.1 Aplicare, 1 Director Cimpanu Monica 03.09.2024
Informare
3.2 Aplicare, p  Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 03.09.2024
Informare Monitorizare Monitorizare
3.3 Aplicare 3 Secretariat Secretar Cucu Cristina Mihaela 03.09.2024
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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru consilierea etica a salariatilor
unitatii.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor 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
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

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 refera la consilierea etica a salariatilor.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4831/2018 privind aprobarea Codului-cadru de etica al personalului didactic din invatamaéantul
preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 844 din 4 octombrie 2018;

- Ordinul nr. 5550/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului national de
etica din invatamantul preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 724 din 13 octombrie 2011;

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024.

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

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

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt. Termenul

1. Procedura documentata

2. Document

3. Aprobare

4. Verificare

5. Revizie procedura

6. Entitate publica

7. Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

9. Editie procedura

10. Sistem
11 Procedura de sistem (procedura
" generald)

2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

m

Ap.
Ah.
EP
PS
SCIM
CS

- @]
S P ®Ne U e wN s HZ
<

Definitii si abrevieri

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

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

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

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

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.

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Entitate Publica

Procedura de sistem

Sistem de Control Intern/Managerial

Compartiment de Specialitate
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Codul de etica este un document obligatoriu care completeaza normativele in vigoare privind activitatea din
invatamantul preuniversitar.

Codul de etica functioneaza ca un contract moral intre parinti, elevi si personalul din unitatile/institutiile de
invatamant preuniversitar, inspectoratele scolare si casele corpului didactic, contribuind la coeziunea
personalului si la formarea unui climat educational bazat pe cooperare si competitie dupa reguli corecte.

Conducerea unitatii sprijina si promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal, valorile
etice, integritatea personala si profesionala a salariatilor.

Conducerea unitatii adopta un cod de conduita, dezvolta si implementeaza politici si proceduri privind
integritatea, valorile etice, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de
coruptie si semnalarea neregulilor.

Conducerea entitatii inlesneste comunicarea deschisa de catre salariati a preocuparilor acestora in materie de
etica si integritate, prin desemnarea unui consilier de etica care sa monitorizeze respectarea normelor de
conduita la nivelul entitatii.

Codul-cadru de etica al personalului didactic, este aplicabil personalului didactic din sistemul national de
invatamant preuniversitar de stat, particular si confesional, responsabil cu instruirea si educatia, care,
indeplineste functia de personal didactic de predare, personal didactic auxiliar, personal didactic de conducere,
denumit in continuare personal didactic, si care are obligatia, datoria morala si profesionala de a cunoaste, de a
respecta si de a aplica prevederile acestuia.

Acesta instituie un ansamblu de valori, principii si norme de conduita menite sa contribuie la coeziunea
institutionala si a grupurilor de persoane implicate in activitatea educationald, prin formarea si mentinerea unui
climat bazat pe cooperare si competitie dupa reguli corecte.

Personalul didactic trebuie sa isi desfasoare activitatea profesionala in conformitate cu urmatoarele valori si
principii:

a) impartialitate si obiectivitate;

b) independenta si libertate profesionala;

c) responsabilitate morala, sociala si profesionala;

d) integritate morala si profesionala;

e) confidentialitate si respect pentru sfera vietii private;

f) primatul interesului public;

g) respectarea si promovarea interesului superior al beneficiarului direct al educatiei;

h) respectarea legislatiei generale si a celei specifice domeniului;

i) respectarea autonomiei personale;

j) onestitate si corectitudine;

k) atitudine decenta si echilibrata;

1) toleranta;

m) autoexigenta in exercitarea profesiei;

n) interes si responsabilitate in raport cu propria formare profesionald, in cresterea calitatii activitatii didactice
si a prestigiului unitatii si institutiei de invatamant preuniversitar, precum si a specialitatii, domeniului in care isi
desfasoara activitatea;

o) implicare in procesul de perfectionare a caracterului democratic al societatii.

Respectarea prevederilor reprezinta o garantie a cresterii calitatii si prestigiului invataméantului preuniversitar,
scop posibil de atins prin intermediul urmatoarelor obiective:

a) mentinerea unui grad inalt de profesionalism in exercitarea atributiilor personalului didactic;

b) cresterea calitativa a relatiilor dintre partile implicate in actul educational;

c) eliminarea practicilor inadecvate si imorale ce pot aparea in mediul educational preuniversitar;

d) cresterea gradului de coeziune a personalului implicat in activitatea educationald;

e) facilitarea promovarii si manifestarii unor valori si principii aplicabile in mediul scolar preuniversitar,
inserabile si in spatiul social;

f) sensibilizarea opiniei publice in directia sustinerii valorilor educatiei.

Consiliul profesoral al unitatii de invatamant stabileste Codul de etica profesionalad si monitorizeaza aplicarea
acestuia si propune consiliului de administratie initierea procedurii legale in cazul cadrelor didactice cu
performante slabe sau pentru incalcari ale eticii profesionale.

Unitatea de invatamant organizeaza si functioneaza independent de orice ingerinte politice sau religioase, in
incinta acestora fiind interzise crearea si functionarea oricaror formatiuni politice, organizarea si desfasurarea
activitatilor de natura politica si prozelitism religios, precum si orice forma de activitate care incalca normele de
conduita moralda si convietuire sociald, care pun iIn pericol sanatatea, integritatea fizica sau psihica a
copiilor/elevilor sau a personalului din unitate.
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2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
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 implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune internet

- Mijloace de transport

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Conducatorul compartimentului Resurse Umane
- Conducatorii de compartimente

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

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

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Activitatea comisiei de etica/consilierului de etica se desfasoara cu respectarea principiului confidentialitatii, iar
in acest sens se iau urmatoarele masuri:

1. Discutiile sunt confidentiale pana la decizia finala.

2. Sesizarile sunt examinate intr-o modalitate privata si confidentiala, pentru a proteja identitatea persoanelor
vizate, identitate care nu va fi divulgata pana la gasirea unei solutii oficiale. Reputatia individuala poate fi atinsa
prin inadvertenta.

3. Toate documentele aferente fiecarei sesizari se arhiveaza intr-un dosar care are caracter confidential si se
pastreaza la sediul inspectoratului scolar cel putin un an de la data solutionarii. La acest dosar vor avea acces
numai membrii desemnati ai comisiei si reprezentantii legali ai partilor.

4. Daca pe parcursul derularii procedurilor este necesara dezvaluirea identitatii reclamantului unor terte
persoane, acest lucru nu se va putea face decat cu acordul scris al acestuia. Daca acesta refuza, iar din cauza
acestui fapt ancheta nu mai poate continua, cazul va fi clasat.

5. Toate documentele inregistrate la comisia de etica au caracter confidential, cu exceptia situatiei in care
partile sunt de acord sa renunte la confidentialitate.

6. Membrii comisiei de etica semneaza un acord privind respectarea confidentialitatii.

7. In cazul in care se dovedeste incalcarea acordului de confidentialitate de catre un membru al comisiei de
eticd acesta va fi exclus din comisie prin decizie a inspectorului scolar general, in urma hotararii consiliului de
administratie al inspectoratului scolar.

Atributiile membrilor comisiei de etica sunt:
a) presedintele comisiei de etica:
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(i) asigura conducerea operativa a comisiei;

(ii) convoaca si prezideaza sedintele comisiei;

(iii) prezinta in consiliul de administratie al inspectoratului scolar raportul comisiei privind analiza faptelor
pentru care a fost sesizat;

(iv) distribuie sarcini individuale membrilor comisiei de etica;

(v) reprezinta inspectoratul scolar in probleme de etica in relatia cu alte inspectorate scolare, cu Ministerul
Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului ori alte institutii de interes public.

b) secretarul comisiei de etica:

(i) asigura partea organizatorica a desfasurarii activitatii comisiei;

(ii) redacteaza rapoartele, procesele-verbale si tine evidenta documentelor comisiei;

(iii) planifica sesiunile ordinare si stabileste ordinea de zi a acestora;

(iv) are responsabilitatea arhivei comisiei si a bazei de date a acesteia;

(v) asigura legatura dintre membrii comisiei.

c) membrii comisiei de etica:

(i) exercita atributiile stabilite de catre presedintele comisiei;

(ii) participa la lucrarile comisiei.

Sedintele comisiei de etica se desfasoara de regula la sediul inspectoratului scolar. Comisia de etica poate
stabili, in functie de situatie, si alt loc de desfasurare a sedintelor sale.

Comisia de eticd se reuneste in sedinte extraordinare in cel mult 15 zile de la depunerea unei
sesizari/reclamatii.

In cazul sesizérilor/reclamatiilor urgente, cel putin un membru al comisiei va trebui sa preia cazul in regim de
urgenta.

Deciziile comisiei de etica, desemnarea membrilor echipei care va examina un caz, aprobarea rapoartelor de
caz si a masurilor ce vor fi intreprinse se adopta, prin vot, cu cel putin jumatate plus unu din numarul total al
membrilor prezenti, cu conditia respectarii prevederilor. Daca exista egalitate de voturi, votul presedintelui este
preponderent in adoptarea hotararilor.

Comisia de etica se poate autosesiza atunci cand considera ca o prezentare in mass-media poate induce un
climat de suspiciune privind activitatea sau comportamentul unor membri ai personalului din unitatile/institutiile
de invatamant preuniversitar, inspectoratul scolar si casa corpului didactic, care pot leza onoarea institutiei.

Evaluarea primara a sesizarilor/reclamatiilor, efectuarea anchetelor si audierilor se realizeaza de catre
membrii desemnati din cadrul comisiei. In cazul in care se apreciaza ca sesizarile/reclamatiile nu au ca obiect
eventuale incalcari ale codului de etica, acestea vor fi redirectionate catre cei in drept a le analiza si solutiona,
conform legii.

Membrii comisiei nu pot fi impiedicati sa faca parte din grupurile de investigare, exceptand situatia in care se
constata un conflict de interese de orice natura.

Comisia de etica va analiza si va stabili daca faptele imputate reprezinta o abatere de la principiile codului de
etica. Atunci cand comisia considera ca fapta imputata reprezinta o incalcare minora a codului de etica, se va
propune partilor concilierea pe cale amiabila sau, in functie de caz, comisia va propune o atentionare colegiala.

Persoana reclamata este notificata despre primirea sesizarii in scopul asigurarii posibilitatii disculparii sale si a
evitarii unor posibile conflicte de interese.

In procesul-verbal al sedintei de comisie, intocmit de secretarul comisiei, vor fi specificate opiniile membrilor,
iar la final procesul-verbal va fi citit si semnat de toti cei prezenti.

Ambele parti pot contesta decizia comisiei in cel mult 15 zile de la instiintare, la conducerea inspectoratului
scolar.

In cazul existentei unor conflicte de interese intre parti si unul dintre membrii comisiei, acesta nu va participa
la investigarea cazului si la votarea raportului de caz.

Presedintele comisiei de etica prezinta consiliului de administratie al inspectoratului scolar si conducerii
Consiliului national de eticd, anual, un raport cu privire la faptele sesizate si analizate in cadrul comisiei. In
continutul raportului vor fi prezentate, estimativ, sesizarile si reclamatiile considerate si demonstrate ca
nefondate, iar pentru cazurile cu implicatii minore se va pastra confidentialitatea in privinta identitatii
persoanelor implicate. Vor fi subliniate abaterile inregistrate si masurile aplicate. De asemenea, vor fi evidentiate
persoanele care au avut un comportament corect, exemplar, actionand pentru cresterea prestigiului
invatamantului preuniversitar din judet. Acest raport se face public.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

Conducatorul compartimentului Resurse Umane
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura

Consilierul Etic

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 30.03.2020 X X
Legislatie primara;
2 Revizial 10.08.2022 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului;

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invataméant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022

Documente de referinta;
3 Editia a II-a 19.09.2022 Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
4 Revizial 16.01.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului

Modificari legislative conform
Revizia a II- Legii nr. 198/2023 a
5 01.09.2023 Documente de referinta  invatamantului preuniversitar,
a A . . .
publicata in Monitorul Oficial nr.
613/2023

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a aprobarea Regulamentului-cadru
6 La 03.09.2024 Documente de referinta  de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invataméant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

(l\lr:t Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A . . Semnatura
ex. primirii  retragerii vigoare
1 Cimpanu Monica 03.09.2024 03.09.2024 03.09.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 03.09.2024 03.09.2024 03.09.2024
3 Secretariat Cucu Cristina Mihaela 03.09.2024 03.09.2024 03.09.2024
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba TR GO Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1

Formular de evidenta a modificarilor 1
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Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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