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SCOP (este de a preciza utilitatea acesteia si de a descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea unei activitati sau a unui
proces la nivelul unui compartiment, daca ne referim la o procedura operationald, sau a unui proces complex, in cazul unei proceduri de
sistem)

Scopul prezentei proceduri este de:

a reglementa modalitatile de semnalare de catre angajati sau colaboratori a neregularitatilor;
a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

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

de a sprijini auditul §i/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei.

DOMENIU DE APLICARE (deﬁneste actiunile specifice pentru care se aplica procedura, delimiteaza explicit

activitatea procedurala in cadrul portofoliului de activitati desfasurate la nivelul compartimentului sau entitatii si precizeaza
compartimentul/compartimentele care va/vor implementa procedura in cazul procedurii operationale sau precizeaza aplicabilitatea
procedurii la nivelul intregii entitati publice pentru procedurile de sistem)

Procedura se aplica in cadrul Scolii Populare de Arte si Meserii “Vespasian Lungu”
Braila, jud. Brdila de catre personalul implicat in semnalarea neregularitatilor.

Procedura este o procedura generala care se aplica in activitatea tuturor
compartimentelor Scolii Populare de Arte si Meserii “Vespasian Lungu” Brdila, jud. Braila.
3.1. Date de intrare
- cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale
Directorului etc) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);

- procesele care se desfasoara in cadrul Scolii Populare de Arte si Meserii “Vespasian
Lungu” Braila, jud. Braila;

- competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;

- resurse financiare alocate.

3.2. Date de iesire

- Cerinte legale documentate.

3.3. Indicator de performanta: Numarul neregularitatilor semnalate.




4. DOCUMENTE DE REF ERINTA (priveste 1n special enumerarea documentelor cu rol de reglementare referitoare la

activitatea procedurala, reglementari internationale, legislatie primara, legislatie secundara, alte reglementari interne ale entitatii publice)

4.1 Reglementari internationale

4.2 Legislatia primara

-Legea educatiei nationale nr.1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare

-Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii educatiei

-Legea nr.188/ 1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare

-H.G. nr. 1534/ 2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de performanta
pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatdmantul preuniversitar

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

-Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incélciri ale legii

4.3 Legislatia secundara

-Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.
4.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Organigrama

- Regulamentul de organizare si functionare

- Fisele posturilor

- Decizia ordonatorului entitatii

5. DEFINITII SI ABREVIERI (dezvolta acei termeni folositi cu cea mai mare frecventa in textul procedurii, conform

definitiilor din standarde, documentatii tehnice etc., necesari pentru intelegerea continutului procedurii, precum si pentru explicitarea

prescurtdrilor utilizate)

5.1. Definitii ale termenilor

Nr.
Termenul
crt.

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

1. | Control intern

Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de
catre managementul si personalul entitdtii publice, In vederea furnizarii
unei asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii 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 greselilor; calitatea
documentelor de contabilitate si producerea in timp util d einformatii
de incredere, referitoare la segmentul financiar §i de management..

2.| Asigurarea
calitatii

Parte a managementului calitatii, concentrata pe furnizarea increderii
ca cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.

3. | Proces

Ansamblu de activitati corelate sau in interactiune care transforma
elemente de intrare in elemente de iesire.

4.| Procedura/
regulament/
instructiune de
lucru

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

5.| Compartimentul

Subdiviziune organizatorica formatd prin gruparea, pe baza unor
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criterii obiective, a unui numar rational de posturi aflate sub o
autoritate unica, in cadrul careia se realizeaza, in mod permanent, un
ansamblu relativ omogen de sarcini, necesitand cunostinte specializate
de un anumit tip si utilizarea unor metode si tehnici adecvate.

Standarde de Un minim de reguli de management, menit sd creeze un model de
control intern control managerial uniform si coerent. De asemenea, standardele
constituie un sistem de referintd, in raport cu care se evalueaza
sistemele de control intern, se identificd zonele si directiile de
schimbare.

Semnalarea unei [ Sesizarea facutd cu bund credintd cu privire la orice faptd care

profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii,
economicitdtii si transparentei.

Avertizor persoana care face o sesizare si care este incadrata in institutie
Comisie de comisia Insdrcinata cu atributii de cercetare disciplinara, prevazute in
disciplina regulamente de organizare si functionare a institutiei sau In

5.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
E Elaborare

\% Verificare

A Aprobare

Ap Aplicare

Ev Evidenta

Ah Arhivare

ISJ Inspectorat scolar judetean

CA Consiliul de Administratie

SCT Secretariat

SS Secretar sef

CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii

CSCI

M Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si Indrumarea metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern/ managerial

D Decide

Ex Executd

RP Responsabil de proces

6. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI (cuprinde modul cum trebuie desfasurata activitatea

sau procesul 1n succesiune logicd, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa caz), respectiv termenele de realizare;
aceasta componenta reprezinta esenta procedurii)

6.1. Principii generale

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

b.) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care
reclama sau sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect;

c.) principiul bunei administrari, conform caruia entitatea este datoare sa isi desfasoare
activitatea cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficienta, eficacitate si
economicitate a folosirii resurselor;




d.) principiul bunei conduite, conform caruia 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;

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

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

6.2.1. Semnalarea unor fapte prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii,
infractiuni sau incalcari ale normelor interne constituie avertizare si priveste:

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

b.) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unor
functii din entitate;

c.) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese; d.) folosirea
abuziva a resurselor materiale sau umane;

e.) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;

f.) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

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

1.) evaluari 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 alta natura care servesc interese de grup sau
clientelare;

1.) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al Scolii
Populare de Arte si Meserii “Vespasian Lungu” Brdila, jud. Braila;

m.) incalcarea altor dispozitii legale, care impun respectarea principiului bunei administrari.

6.3. Protectia persoanelor care semnaleaza nereguli

6.3.1. In fata comisiei de disciplina, angajatul care a semnalat o neregula, beneficiaza de
protectie, respectivul angajat beneficiaza de prezumtia de buna credinta, pana la proba
contrara.

6.3.2.1n 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;

6.3.4.In masura posibilului, entitatea exclude orice consecinta pentru sesizarile ficute de
buna-credinta, de catre orice persoana.

6.4 Persoanele care pot semnala cazuri de abateri si de nereguli sunt:

a.)orice angajat al entitatii

b.)orice fost angajat al entitatii

c.)orice persoand care nu are un contract de munca cu entitatea dar isi desfasoara
activitateain cadrul entitatii Tn baza unui contract de prestrari de servicii incheiat intre
entitate si o terta parte

d.) reprezentantii unor institutii cu care entitatea a avut sau are diverse relatii.

e.) orice persoana care nu are calitatea de angajat al institutiei.



6.5 Prin abateri si nereguli se Intelege:

a.) orice incdlcare a prevederilor codului etic

b.) orice incdlcare a altor legi, norme sau reglementari aplicabile, coduri de practica
c.) management defectuos

d.) abuz de putere

e.) un pericol pentru sdndtatea si securitatea ocupationala

f) alte cazuri grave de conduitd sociald necorespunzatoare

g) ascunderea oricarei neglijente.

6.6 Mod de lucru

6.6.1. Dacd angajatul entitatii suspecteaza 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
conformitate cu gravitatea abaterii sau neregulei observate;

6.6.2. Daca exista motive justificate de suspiciune privind o abatere sau neregula, trebuie
argumentate cu fapte relevante existente si dovezi. Pe de alta parte, persoanei care le
semnaleaza 1 se recomanda cu insistenta sa nu faca investigatii pe cont propriu ci sa sesizeze
persoanele responsabile conform prezentei proceduri.

6.6.3. Daca o persoana decide, pe baza unei analize atente, ca este cazul sa faca o sesizare
privind o neregula constatata, va completa formularul PG.08-F1 sau printr-o cerere, sesizare,
propunere formulata in scris ori prin posta electronica si le va transmite cdtre una din
persoanele mentionate mai jos (in functie de natura problemei si persoana sau persoanele
implicate):

- Seful structurii in care s-a constatat neregula (daca seful structurii nu are vreo
implicatie); Daca seful respectivei structuri are vreo implicatie, se va sesiza seful ierarhic
superior;

- Consilierul etic;

- Managerul;

- Consiliul de Administratie;

- Organe judiciare.

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

6.6.5. Anonimatul

- Daca persoana care face sesizarea doreste sa ramana anonima (adica sa 1si ascunda
complet identitatea), va transmite formularul de sesizare a neregulilor catre una din
persoanele mentionate in art. 8.6.3 utilizand cutia postala 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 sa ajunga
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 Manager prin decizie.

- Persoana responsabila cu inregistrarea documentelor la nivelul entitatii, verifica
zilnic respectiva cutie postala.

- Plicurile cu sesizari se inregistreaza si se inmaneaza persoanei destinatar.

- Pana pe data de 05 ale fiecarei luni, persoana responsabila de inregistrarea
documentelor primite, va transmite Managerului o lista cu persoanele care au primit sesizari
anonime in luna anterioara.



6.7. Inregistrarea, raportarea si urmarirea sesizarilor

6.7.1. 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.

6.7.2. Primitorul sesizarii va analiza si investiga cu toata raspunderea sesizarea primita.
6.7.3. 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 mentiona de asemenea si persoana responsabila de constatarea gradului
in care neregula a fost rezolvata.

6.7.4. 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 suficienta - va informa Managerul si impreund decid cum trebuie tratata problema
in continuare, inclusiv posibilitatea initierii unor actiuni disciplinare impotriva faptuitorului.
6.7.5. In cazuri deosebite Directorul va numi o comisie de cercetare disciplinara pentru
analiza si investigarea situatiei semnalate.

6.7.6. 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.

6.7.7. Dupa 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.

RESPONSABILITATI (se urmareste identificarea tuturor actiunilor care au legatura cu procesul/activitatea si stabilirea
acestora pe compartimentele carora le revin responsabilitatile si/sau, dupa caz, raspunderile fata de acestea, prin nominalizarea
personalului implicat in activitatea procedurald; se recomanda cuprinderea actiunilor in ordinea logica a desfasurarii lor si a
compartimentelor sau responsabililor, in ordinea interventiei in activitatea procedurala)

7.1. Managerul

- Analizeaza toate sesizdrile care 1i sunt adresate

- Decide actiuni menite sa elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au dus la
aparitia acestora

- Cand se impune numeste o comisie de cercetare disciplinara pentru invesigarea
neregulilor semnalate

- Incurajeazi orice persoani care doreste sa semnaleze si sa discute cu managementul
corespunzator, despre o practica cu care s-a confruntat sau se confrunta in entitate, practica
pe care acesta o interpreteaza ca fiind o abatere grava 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.

7.2.  Sefii de structuri

- Analizeaza toate sesizarile care le sunt adresate

- Decide actiuni menite sa elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au dus la
aparitia acestora.

- Incurajeaza orice persoani din subordine care doreste sa semnaleze o neregula.

- Raporteaza Directorului toate sesizarile primite.

- Inregistreaza, completeazi si pastreaza formularul de sesizare a neregulilor.

7.3 . Comisia de etica

- Analizeaza toate sesizdrile care 11 sunt adresate.

- Decide actiuni menite sa elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au dus la
aparitia acestora.

- Incurajeazi orice persoani din subordine care doreste sa semnaleze si sa discute cu
managementul corespunzator, despre o practica cu care s-a confruntat sau se confrunta in
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entitate, practica pe care acesta o interpreteaza ca fiind o abatere grava sau un caz de
neglijenta gravd din partea unuia sau mai multor angajati, indiferent de functia pe care
acesta sau acestia o detin.

- Raporteaza Directorului toate sesizarile primite.

- Inregistreaza, completeaza si pastreaza formularul de sesizare a neregulilor.
7.4. Angajatii si colaboratorii Scolii Populare de Arte si Meserii “Vespasian Lungu”

Briila, jud. Braila

7.4.1. Sunt obligati sa informeze comisia de etica, sefii de structuri, Managerul, asupra

situatiilor in care iau cunostintd de nereguli grave sau de incalcari ale procedurilor interne, ale
legilor, regulamentelor si ale Codului Etic.

8. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR (procedura este supusa permanent monitorizarii si

dupa caz, actualizarii, prin revizii sau prin elaborarea de noi editii. Pentru aceasta se utilizeaza un formular care include un set minimal de
specificatii, precum: numarul si data editiei, numarul si data reviziei, numarul paginii unde s-a efectuat modificarea, descrierea modificarii
si avizul conducatorului compartimentului in cadrul caruia s-a elaborat procedura)

Nr.
crt.

Semnatura sef
Data . . Data . cpe s es . ’
Ed. ... . | Revizie . . | Pag. | Descrierea modificarii birou
editiei revizei .
’ /compartiment




FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII (procedura se aplica fie la nivelul Intregii entitati publice, in
cazul procedurii de sistem, fie la nivelul unui compartiment sau mai multor compartimente, in cazul procedurii operationale. In acest sens,
pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni neaplicabild, pentru eliminarea confuziei responsabilitatilor sau pentru eliminarea
unor potentiale erori in procesul de implementare a procedurii, este utila consultarea compartimentelor implicate in aplicarea
(implementarea) procedurii. Pentru aceasta, anterior intrérii in vigoare a procedurii si difuzarii acesteia, procedura se transmite spre
analiza compartimentelor implicate, in vederea exprimarii unui punct de vedere. Aceastd etapa de analiza a procedurii se gestioneaza
unitar de catre compartimentul initiator, toate datele fiind centralizate intr-un formular de analiza a procedurii ce include: denumirea
compartimentului care exprima punctul de vedere, numele si prenumele conducatorului si inlocuitorului de drept al acestuia, avizul
favorabil ce presupune data si semnatura sau cel nefavorabil cu precizarea explicita a observatiilor la procedura; ulterior, procedura se
transmite secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare care analizeaza conformitatea structurii procedurii cu prevederile Ordinului
secretarului general al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice sau cu reglementarile
interne)

Birou/Compartiment Aviz favorabil <

a . o

Nr Sef Inlocuitor § Aviz 2
) . el de drept = nefavorabil = Data

crt. Denumire (nume si sau = Data (observatii) =

prenume) delegat E ’ A




10. FORMULAR DE DISTRIBUIRE/DIFUZARE (dupa aprobarea procedurii, aceasta se distribuie

compartimentelor implicate sau tuturor compartimentelor, in functie de tipul procedurii, inclusiv secretariatului tehnic al Comisiei de

monitorizare)
COMPARTIMENT
Nr. Scopul Nume si Data
exemplar | difuzarii Denumire Functia " ! . ... | Semnatura
prenume primirii

11. ANEXE §i DIAGRAMA DE PROCES (sunt reprezentate prin diagrama de proces, tabele, formulare, grafice,

scheme logice etc., necesare pentru o mai buna intelegere si descriere a activitatii procedurale.
o succesiune de activitati sau actiuni logic structurate, organizate in scopul atingerii unor obiective definite si care utilizeaza o serie de
resurse. Descrierea generala a tuturor activitatilor si a relatiilor dintre acestea reprezinta diagrama de proces si trebuie sd cuprinda, nu
obligatoriu sau limitativ: datele de intrare si rezultatele procesului, fluxul de formulare si utilizarea documentelor, actiunile care trebuie
indeplinite, compartimentul si/sau personalul implicat in proces, modalitatea in care se aplica principiul separarii sarcinilor, relatia dintre
procesele precedente si cele ulterioare. Diagrama de proces constituie primul pas in procesul de elaborare a unei proceduri documentate,
reprezentind imaginea de ansamblu a realizirii activitatii procedurale. In cazul subordonatelor entitatilor publice locale si primariilor de
comune, diagrama de proces este optionala.)

-anexa nr. 1 - Formula PG.08-F1 — Formular sesizare nereguli
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ANEXA NR.

FORMULAR SESIZARE NEREGULI

Nr. inregistrare........ din....ooooon

Serviciul / Biroul/
in care s-a constatat neregula

Data constatatrii:

Numele si semnatura
persoanei care a
sesizat neregula

Data sesizarii:

Descrierea neregulei:

Prejudicii create
(daca se cunosc)

Actiuni menite sa elimine
neregula
| si cauza acesteia

Responsabil implementare

Termen finalizare actiune

Constatarea rezolvarii

Responsabil constatare:

Comentarii:
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