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

cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea Numele si Functia Data Semnéitura
prenumele
1 2 3 4 5

02.04.2019

1.1. Elaborat Petre Mihaela Secretariat

Tehnic OSGG
1.2. Verificat
1.3. Aprobat Brezeanu Ion Marius Director 05.04.2019

2. Formular de evidentii al modificirilor editiilor si reviziilor in cadrul procedurii

Data de la care se
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1, Editia 1 X X 12.12.2014
2.2 Revizia 1 X X 12.12.2014
2.3. Revizia 2 1,2,3,6,8 Modificare/ 18.04.2016
Adaugare
24. Revizia 3 1,2,3,6 Modificare 22.12.2017
2.5, Editia II 1,2,3,4,6,8,9,10,11 Modificare 05.04.2019

3. Conform listei de difuzare anexata




Ediia IT

Nr.deex. 1
LICEUL TEORETIC PROCEDURA DE SISTEM Revizia 1
NEREGULARITATILOR Pagina 4 din 12

Exemplar nr. 1

Cod: PS-04

4. Scopul procedurii
4,1. Reglementeazid modalitatea de semnalare de citre angajati sau colaboratori a neregulilor intalnite in

cadrul institutiei.

5. Domeniul de aplicare a procedurii

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul institutiei.

6. Documente de referinti aplicabile activit{aii procedurate
6.1. Legislatie primari:

e O.G.nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, Republicat;
e Legeanr. 500/2002 privind finantele publice cu modificarile ulterioare;

o Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, entitatile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

6.2. Legislatie secundari:
e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitatilor publice.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitiitii publice
e  Regulamentul de organizare si functionare al institutiei;

e Codul Etic.
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7. Definitii §i prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura generala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura de sistem | Prezentarea documentatd, in scris, a tututor pasilor ce trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizirii activititii, cu privire la aspectul procesual

2. Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri de

sistem, aprobati si difuzata

3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale

unei editii a procedurii de sistem, actiuni care au fost aprobate

si difuzate
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. PS Procedura de sistem
2. E Elaborare
3. \% Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitiiti
Principiile care guverneaza protectia avertizirii (semnalérii neregulilor) sunt urmétoarele:
a) principiul responsabilitdtii, conform céruia orice persoani care semnaleazi Incilcéri ale legii este

datoare sd sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsitd;
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b) principiul nesanctiondrii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclami sau
sesizeaza Incalciri ale legii, direct sau indirect;

¢) principiul bunei administriri, conform céruia institutia este dator si iti desfigoare activitatea cu un
grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate gi economicitate a folosirii resurselor;
d) principiul bunei conduite, conform céruia este ocrotit i incurajat actul de avertizare cu privire la
aspectele de integritate morala si buna administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrativa si
prestigiul institutiei;

e) principiul bunei credinte, conform céruia este ocrotitd persoana incadraté in institutie, care a facut o

sesizare, convinsi fiind de realitatea stirii de fapt sau ca fapta constituie o incilcare a legii.

8.2. Documente utilizate

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces

la baza de date, imprimant, internet.

8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile de serviciu in elaborarea procedurilor.

8.3.3. Resurse financiare: sunt previzute in bugetul de stat i sunt necesare pentru achizitionarea

resurselor materiale.

8.4. Modul de lucru
Semnalarea unor fapte previzute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii, infractiuni sau

incalcari ale normelor interne constituie avertizare §i priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura directi cu
infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legéatura cu serviciul;

b) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unor functii din
institutie;
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d) folosirea abuzivi a resurselor materiale sau umane;

¢) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;

f) incalciri ale legii in privinta accesului la informatii §i a transparentei decizionale;

g) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantirile nerambursabile;
h) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

i) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare si
eliberare din functie;

j) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea legii;
k) emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup sau clientelare;
1) administrarea defectuoasi sau frauduloasi a patrimoniului al institutiei;

m) Incilcarea altor dispozitii legale, care impun respectarea principiului bunei administréri.

Protectia angajatilor care semnaleaza nereguli

In fata comisiei de disciplini, angajatul care a semnalat o nereguli, beneficiazi de protectie dupd cum
urmeaza:

a) respectivul angajat beneficiaza de prezumtia de buni credints, pani la proba contraré;

b) 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 disciplind va asigura protectia
avertizorului, ascunzindu-i identitatea;

¢) in masura posibilului, institutia exclude orice consecinta pentru sesizérile ficute de buni-credinta.
Dispozitii speciale privind semnalarea neregulilor de cétre persoanele cu atributii de control

Persoanele cu atributii de control sunt obligate s instiinteze conducerea institutiei sau, dupa caz, organul
abilitat de lege sa constatate sdvérgirea infractiunilor, cu privire la orice date din care rezultd indicii ca s-a
efectuat o operatiune sau un act ilicit ce poate atrage raspunderea penald. Persoanele cu atributii de
control sunt obligate, in cursul efectuiirii actului de control, si procedeze la asigurarea §i conservarea
urmelor infractiunii, a corpurilor delicte i a oricaror mijloace de proba ce pot servi organelor de urmérire
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penali. Indeplinirea cu buni-credinti a acestor obligatii nu constituie o incilcare a secretului profesional
si nu atrage rispunderea penald, civild sau disciplinard. Neindeplinirea cu rea-credinti a obligatiilor
mentionate anterior constituie infractiuni si se pedepsesc potrivit legilor in vigoare.

Persoanele care pot semnala cazuri de abateri si de nereguli, sunt:
- orice angajat al institutiei;
- orice fost angajat al institutiei;

- orice persoana care nu are un contract de munca cu institutia dar isi desfigoard activitatea in cadrul
acesteia In baza unui contract de prestiri de servicii incheiat fintre institutie si o ter{3 parte;

Prin abateri si nereguli se infelege:
- orice incélcare a prevederilor Codului Etic;

- orice incidlcare a altor legi, norme sau reglementiri aplicabile, coduri de practici sau declaratii
profesionale;

- management defectuos;

- abuz de putere;

- un pericol pentru séndtatea si siguranta muncii;

- alte cazuri grave de conduitd sociald necorespunzitoare;
- ascunderea oricérei neglijente.

Pentru fiecare sesizare in parte privind o neregula, se completeazd formularul numit “Formular
sesizare nereguli”, conform Anexei 1 din prezenta procedurd. Formularul se completeazd de persoana
care sesizeazi neregula.

Dac# primitorul sesizirii este seful unui departament, acesta va inregistra in registrul de evidentd a
sesizérilor fiecare sesizare primita.

Primitorul sesizarii va analiza i investiga cu toatd raspunderea sesizarea primité.

In formularul de sesizare a neregulilor, persoana care primeste sesizarea va mentiona i actiunile care
trebuie intreprinse pentru a preveni agravarea prejudiciului §i pentru a elimina cauza aparitiei neregulilor
semnalate. Se vor mentiona actiuni, termene si responsabili. Se va mentiona de asemenea §i persoana
responsabild de constatarea gradului in care neregula a fost rezolvata.
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In cazul in care persoana care primeste sesizarea unei nereguli este seful unui department, acesta
dupd o primd investigatie — si cand se considera cd sesizarea are o sustinere suficientd - va informa
Presedintele si impreund decid cum trebuie tratati problema in continuare, inclusiv posibilitatea initierii
unor actiuni disciplinare impotriva féptuitorului.

fn cazuri deosebite Presedintele va numi o comisie de cercetare disciplinard pentru analiza si

investigarea situatiei semnalate.

Dupé finalizarea actiunilor de eliminare a neregulii constatate, in functie de natura neregulii
semnalate, primitorul sesizirii va informa persoana care a facut sesizarea cu privire la solutionarea
neregulii semnalate.

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii (componenta 9):

Nr. Compartimentul I I I v A%
Crt. | (postul)/actiunea
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1 a E
2 b A\
3 c A
4 d Ap.
5 e Ah,
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11. Anexe
Nr. Denumirea Elaborator Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc | perioada
0 1 2 3 4 5 7 8
1 Anexal -
Registrul —
Evidenta sesizari
nereguli

11
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Anexa 1l

REGISTRUL — EVIDENTA SESIZARI NEREGULI

Nr. de Data Descrierea pe scurt a Numele persoanei
inregistrare | inregistririi neregulii care a sesizat Observatii
neregula
1 2 3 4 5

12




