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Scopul procedurii

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

Procedura asigura respectarea unui set de reguli unitar ce trebuie implementat si respectat la nivelul unitatii
de invatamant in ceea ce priveste desemnarea Consilierului de etica in scopul prevenirii fraudelor si neregulilor,
asigurarea unei unei integritati profesionale si personale a salariatilor si cresterea calitatii serviciului de educatie
publica.
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 desemnarea Consilierul de eticad in vederea implementarii valorilor si principiilor de
conduita care trebuie aplicate de catre personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic in relatiile cu elevii,
parintii acestora, dar si cu colegii si intreaga comunitate pe care institutia o deserveste.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate procedurata in cadrul institutiei

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

De activitatea de elaborare a documentelor SCIM depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
faptului ca aceasta activitate reglementeaza modalitatea de elaborare a tuturor documentelor SCIM.

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:
Comisie Monitorizare
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- 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;
- Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea 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

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.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura

generala)

Editie procedura

Revizie procedura

Personal angajat in institutii de

invatamant

Interes public

Interes personal

Consilier de etica

Norme de conduita

Proceduri disciplinare

Conflict de interese

Procesul de raportare

Informatie de interes public
Informatii cu privire la date
personale

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

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

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

Forma actuald 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;

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;.

Persoane care participa la procesul de invatamant; incadrat in procesul de
instruire si educatie sau in activitati suport; personalul din Invatamaéantul
preuniversitar este format din personal didactic, personal didactic auxiliar si
personal nedidactic.

Acel interes care implica garantarea si respectarea de catre institutii a
drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale cetatenilor, recunoscute de
Constitutie, legislatia interna si tratatelor internationale la care Romania este parte.

Orice avantaj material sau de alta natura, urmarit sau obtinut, in mod direct sau
indirect, pentru sine sau pentru altii, prin folosirea reputatiei, influentei, facilitatilor,
relatiilor, informatiilor la care au acces, ca urmare a exercitarii functiei publice

Functionarul public desemnat pentru consiliere etica de catre conducatorul
autoritatii sau institutiei publice, in temeiul art. 21 din Legea nr. 7/2004 privind
Codul de conduita a functionarilor publici, republicata.

Normele de conduita profesionala a functionarilor publici, reglementate prin
Legea nr. 7/2004, republicata.

Activitatile de cercetare administrativa desfasurate potrivit prevederilor Hotararii
Guvernului nr. 1.344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor
de disciplina, cu modificarile si completarile ulterioare.

Acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct sau indirect, al
functionarului public contravine interesului public, astfel incat afecteaza sau ar
putea afecta independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la
timp si cu obiectivele a indatoririlor care ii revin in exercitarea functiei publice
detinute.

Este format din completarea si transmiterea catre Agentie a informatiilor privind
respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici, precum si a celor
privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor si institutiilor
publice.

Orice informatie care priveste activitatile sau care rezulta din activitatile unor
autoritati ori institutii publice, indiferent de suportul ei.

Orice informatie privind o persoana identificata sau identificabila.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, 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
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2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

= =
BES©®Nourwn e

Abrevierea

PS.
SCIM
L.SJ.
CEAC
ROFUIP
RI

CA

CP
MEN
MENCS

. ANFP

EP

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Sistem de control intern/managerial

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar
Regulamentul intern

Consiliul de administratie

Consiliul profesoral

Ministerul Educatiei Nationale

Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
Agentia Nationala a Functionarilor Publici

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

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.

Codul 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, de indrumare si de control si personal didactic asociat
in cadrul unitatilor si institutiilor de invataméant preuniversitar de stat, particular si confesional, in inspectoratele
scolare si unitatile conexe ale acestora, denumit in continuare personal didactic, si care are obligatia, datoria
morala si profesionala de a cunoaste, de a respecta si de a aplica prevederile de etica.

Codul 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.

Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului contractual sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
au Indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au obligatia de
a Indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes altul decat interesul public, in exercitarea
functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii le este
interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii ocupantii
acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite
corespunzator.

Atributiile principale ale consiliului profesoral sunt urmatoarele:

a) gestioneaza si asigura calitatea actului didactic;

b) stabileste si monitorizeaza aplicarea Codului de etica profesionala elaborat in conformitate cu codul-cadru
de etica profesionala aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

c) propune consiliului de administratie fisele de evaluare a personalului angajat al unitatii de invatamant, in
baza carora se stabileste calificativul anual;

d) propune consiliului de administratie masuri de optimizare a procesului didactic;
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e) propune consiliului de administratie curriculumul la decizia elevului din oferta scolii;

f) propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului de ,profesorul anului” personalului
didactic de predare cu rezultate deosebite la catedra;

g) aproba sanctionarea abaterilor disciplinare ale elevilor;

h) propune consiliului de administratie initierea procedurii legale pentru incalcari ale eticii profesionale din
partea cadrelor didactice;

i) propune consiliului de administratie programe de formare si dezvoltare profesionala continua pentru cadrele
didactice;

j) propune si alege cadrele didactice membre ale consiliului de administratie, precum si in alte comisii
constituite la nivelul unitatii de invatamant;

k) indeplineste alte atributii stabilite de consiliul de administratie.

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

3.2. Resurse umane:
- Responsabilul si membrii Comisiei de Monitorizare

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 compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
In relatiile cu beneficiarii directi ai educatiei, personalul didactic are obligatia de a cunoaste, de a respecta si de
a aplica norme de conduita prin care se asigura:

a) ocrotirea sanatatii fizice, psihice si morale a beneficiarilor directi ai educatiei prin:

(i) supravegherea atat pe parcursul activitatilor desfasurate in unitatea de invatamant, cat si in cadrul celor
organizate de unitatea de invatamant in afara acesteia;

(ii) interzicerea agresiunilor verbale, fizice si a tratamentelor umilitoare asupra beneficiarilor directi ai
educatiei;

(iii) protectia fiecarui beneficiar direct al educatiei, prin sesizarea oricarei forme de violenta verbala sau fizica
exercitate asupra acestuia, a oricarei forme de discriminare, abuz, neglijenta sau de exploatare a acestuia, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

(iv) combaterea oricaror forme de abuz;

(v) interzicerea hartuirii sexuale si a relatiilor sexuale cu beneficiarii directi ai educatiei;

b) interzicerea oricaror activitati care genereaza coruptie:

Pagina 7/ 11



(i) fraudarea examenelor;

(ii) solicitarea, acceptarea sau colectarea de catre personalul didactic a unor sume de bani, cadouri sau
prestarea anumitor servicii, in vederea obtinerii de catre beneficiarii directi ai educatiei de tratament preferential
ori sub amenintarea unor sanctiuni, de orice natura ar fi acestea;

(iii) favoritismul;

(iv) meditatiile contra cost cu beneficiarii directi ai educatiei de la formatiunile de studiu la care este incadrat;

c) asigurarea egalitatii de sanse si promovarea principiilor educatiei incluzive;

d) respectarea demnitatii si recunoasterea meritului personal al fiecarui beneficiar direct al educatiei.

In relatiile cu péarintii si cu reprezentantii legali ai beneficiarilor directi ai educatiei, personalul didactic respecta
si aplica norme de conduita prin care se asigura:

a) stabilirea unei relatii de incredere mutuala si de comunicare;

b) respectarea confidentialitatii informatiilor, a datelor furnizate si a dreptului la viata privata si de familie;

c) neacceptarea primirii de bunuri materiale sau sume de bani pentru serviciile educationale oferite;

d) recomandarea de auxiliare curriculare sau materiale didactice, cu precadere a celor deschise si gratuite,
fara a impune achizitionarea celor contra cost.

Relatiile colegiale ale personalului didactic se bazeaza pe respect, onestitate, solidaritate, cooperare,
corectitudine, toleranta, sprijin reciproc, confidentialitate, competitie loiala.

In activitatea profesionald, personalul didactic evitd practicarea oricarei forme de discriminare si denigrare in
relatiile cu ceilalti colegi si actioneaza pentru combaterea fraudei intelectuale, inclusiv a plagiatului.

Personalul didactic care indeplineste functii de conducere, de indrumare si de control sau care este membru in
consiliul de administratie al unitatii de invataméant sau al inspectoratului scolar respecta si norme de conduita
manageriala prin care se asigura:

a) promovarea standardelor profesionale si morale specifice;

b) aplicarea obiectiva a reglementarilor legale si a normelor etice;

c) evaluarea obiectiva conform atributiilor, responsabilitatilor si sarcinilor de serviciu din fisa postului;

d) prevenirea oricarei forme de constrangere sau abuz din perspectiva functiei detinute;

e) prevenirea oricarei forme de hartuire, discriminare a personalului didactic si a beneficiarilor directi ai
educatiei.

In exercitarea activitatilor specifice (scolare si extrascolare), personalului didactic 1i este interzis:

a) sa foloseasca baza materiala din spatiile de invatamant in vederea obtinerii de beneficii materiale personale
directe sau indirecte;

b) sa foloseasca, sa produca sau sa distribuie materiale pornografice scrise, audio ori vizuale;

c) sa organizeze activitati care pun in pericol siguranta si securitatea beneficiarilor directi ai educatiei sau a
altor persoane aflate in incinta unitatii sau a institutiei de invatamant;

d) sa consume alcool si substante interzise, cu exceptia celor recomandate medical;

e) sa permita si sa incurajeze consumul de alcool si de substante interzise de catre beneficiarii directi ai
educatiei, cu exceptia celor recomandate medical;

f) sa organizeze si sa practice pariuri si jocuri de noroc.

In relatiile cu alte unitati si institutii de Invatdmant, precum si cu institutiile si reprezentantii comunitatii locale,
personalul didactic respecta si aplica norme de conduita prin care:

a) asigura sprijin In scopul furnizarii unor servicii educationale de calitate;

b) manifesta responsabilitate si transparentad in furnizarea de informatii catre institutiile de stat in protejarea
drepturilor beneficiarului direct al educatiei, atunci cand interesul si nevoia de protectie a acestuia impun acest
lucru.

Incalcarile prevederilor codului de etica reprezintd abateri disciplinare si se sanctioneaza conform legislatiei in
vigoare.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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Responsabilitati
Directorul unitatii scolare
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
- Numeste prin decizie Consilierul etic
- Aproba raportul intocmit de consilierul etic

Presedintele Comisiei SCIM
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza procedura

Consilier etic

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Nr.
Crt

1

Nr.
Crt

ex.

N

Nr.
Crt

Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul
editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului

Editia I 14.02.2019 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
Revizia I 09.09.2020 Documente de referinta de'Ofganlzar? s1vfuvncl;:10nare a
) o unitatilor de Invatamant
- Descrlerga activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020
Revizia a II- Documente de referinta;
a 07.05.2021 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
Documente de referinta; Zgrgfa;s;;zg??ii?;ﬁzygzdm
Editia a [I-a 01.09.2022 Descrierea activitatii sau o 12 ° 91 tunct
. unitatilor de invataméant
procesului . . . N
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022
Editia a III- s e s . .
a th 07.06.2023 Documente de referinta = Modificari legislative
Modificari legislative conform
.. s Legii 198/2023 a invatamantului
Revizia I 29.08.2023 Documente de referinta eght - / a 1n§/a,avn}an i
preuniveristar Publicata in
Monitorul Oficial nr. 613/2023
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a II- aprobarea Regulamentului-cadru
a 03.09.2024 Documente de referinta  de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de Invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume
Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Compartiment Nume si prenume ]?at.a" LCTE .s Data ‘1ntrar11 M Semnitura
primirii retragerii vigoare
Cimpanu Monica 03.09.2024 03.09.2024 03.09.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 03.09.2024 03.09.2024 03.09.2024
Comisie Monitorizare Apetrei Andreea 03.09.2024 03.09.2024 03.09.2024
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
exemplare
Decizie privind desemnarea consilierului
de etica
Precizari

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

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

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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