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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI SAU,
DUPA CAZ, A REVIZIEI PROCEDURII OPERATIONALE:

Nr.crt. Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii/operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
1.1 Ghetu Paula Claudia | Membru CEAC
1.2 Eloorat Slavu Mihacla Membru CEAC | 20-10-2024
1.3 . Pavel Corina Coordonator
Verificat o CEAC 24.10.2024
1.4 Aprobat Silvia Petrescu Director CNNB | 25.10.2024

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII OPERATIONALE:

Editia sau dupi caz, Componenta | Modalitatea reviziei Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 -

| Editia X X 1.11.2024
Art 6 Documente de referinta

2.2 Revizia Completare 1.10.2025
Art9 responsabilitati

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE:

Nr. | Scopul difuzirii Ex | Compartiment . Nume si Data Semnitura
Functia ’ M
crt. nr g prenume | primirii
1 2 3 4 > 6 7 8
l Informare/Aplicare Comisia de etica Membn; t?:;nlSle C
< Informare/Aplicare Comisia de etici Membrlét(i::‘;msle g
P Informare/Aplicare Comisia de etici Membn; t(i:g;nlsle g
o Informare/Aplicare Comisia de eticd Membrl;tci:;);msle e
33 Informare/Aplicare Se(.:r? t?:n atul Secretar
unitétii

3.6 | Alte functii

conform deciziei

conducerii unitatii
3.7 | Aprobare Management Director
3.7 | Arhivare Secretariat
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

Prezenta procedura se refera la modalitatea de lucru si de tratare a sesizdrilor referitoare la
incalcarea Codului de etica de catre personalului din cadrul unitatii de invatamant fiind previazute
atributiile, responsabilitatile si modul de lucru in asemenea cazuri.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd operationald se aplicd in cadrul unitdtii de invdtdméant in vederea
monitorizirii integritatii si respectarii principiilor, valorilor si regulilor etice.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE

- Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatdmantului preuniversitar

- Legeanr. 221 din 18 noiembrie 2019 pentru modificarea si completarea Legii
educatiei nationale nr. 1/2011

- Legea nr. 184 din 20 august 2020 pentru modificarea si completarea Legii
educatiei nationale nr. 1/2011;

- Legea nr. 176 din 1 septembrie 2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si
demnitatilor publice, pentru modificarea i completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative;

- Legeanr. 53 din 24 ianuarie 2003 — Codul muncii;

- Ordinul Ministerului Educatiei nr.5726/06.08.2024 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unititilor de invatamant preuniversitar

- Ordinul Ministerului Educatiei nr. 4498 din 8 iulie 2025 pentru modificarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului
educatiei nr. 5.726/2024

- Ordinul nr. 5550 din 6 octombrie 2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare a Consiliului national de etica din invatdamantul preuniversitar;

- Ordinul nr. 4831 din 30 august 2018 privind aprobarea Codului-cadru de eticd a
personalului didactic din invatamantul preuniversitar;
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERATIONALA

7.1 Definitii:

Entitate publica

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Ctr termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala,
1 regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-

teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in
vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor
specifice;

3. |Department

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducitorul
4. | departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
IPrezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si
5. | Procedura ? &y P P ! ?

sarcinilor, avind in vedere asumarea responsabilitatilor;

6. |Procedura de sistem
(PS)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate ce se desfdsoari la
nivelul tuturor departamentelor din cadrul entititii publice;

Procedura
operationala (PO)

Procedura operationalad (PO) Proceduri care descrie un proces sau o
activitate ce se desfasoari la nivelul unuia sau mai multor
departamente din entitatea publici;

Editie procedura

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

IRevizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
imodificdri ce implicd, de reguli, sub 50% din continutul procedurii;

10. |Procedura

IModul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
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documentata

e suport hartie sau In format electronic; procedurile documentate
ot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

11:

Integritate

Obligatia reprezentantilor entitatii publice de a declara orice
interese personale care pot veni in contradictie cu exercitarea
obiectiva a atributiilor de serviciu si de a lua toate masurile
necesare pentru a evita astfel de situatii;

12.

IPrioritatea interesului
public

Datoria de a considera interesul public mai presus de orice alt
interes Tn indeplinirea atributiilor de serviciu. Reprezentantii
entitatii publice nu trebuie sa se foloseasca de functia publica pentru
obtinerea de beneficii necuvenite patrimoniale sau nepatrimoniale,
pentru ei, familiile lor sau persoane apropiate;

13.

Transparenta

Asigurarea accesului neingradit la informatiile de interes public,
transparenta procesului decizional si consultarea societétii civile in
cadrul acestui proces;

14.

Incident de integritate

Unul dintre urmétoarele evenimente: ¢ incetarea disciplinard a
raporturilor de munca sau de serviciu, ca urmare a savarsirii unei
abateri de la normele deontologice sau de la alte prevederi similare
menite si protejeze integritatea functiei publice, inclusiv cele
stabilite prin legislatie secundara si tertiard, pentru care este
prevdzuta aceastd sancfiune; * trimiterea in judecati sau
condamnarea pentru sdvarsirea unei infractiuni de coruptie sau a
unei fapte legate de nerespectarea regimului interdictiilor,
ramanerea definitivd a unui act de constatare emis de catre Agentia
Nationald de Integritate, referitor la incalcarea obligatiilor legale
privind averile nejustificate, conflictul de interese sau regimul

15.

Agenda de integritate
organizationala

Ansamblul prioritatilor i obiectivelor entitatii publice asumate de
conducitorul acesteia in vederea respectarii si aplicarii standarde
legale de integritate, in vederea promovarii unui climat de
integritate organizationald. Agenda de integritate organizationala
Jaloneazi liniile directoare ce vor fi avute in vedere pentru
claborarea planului de integritate;

16.

Planul de
integritate

Ansamblul de mésuri identificate de conducerea entititii publice
ca remedii pentru riscurile i vulnerabilititile institutionale la
coruptie identificate. Masurile preconizate pot viza prevenirea
coruptiei, inclusiv prin educarea angajatilor, dar si a publicului-
tinta vizat de activitatea entitatii publice, precum si combaterea
coruptiei. Educarea personalului va avea in vedere noile tendinte
din domeniu, precum utilizarea interventiilor comportamentale
sau gestionarea schimbarii climatului intern (utilizarea teoriei
schimbdrii - "theory of change"). Entitatea publici se va asigura ca
formarea profesionali ce vizeaza integritatea va avea in vedere
obiective concrete si se va realiza de o maniera sustenabila. Pentru
entitatea publica, planul de integritate va incorpora indrumirile

cuprinse in ghidul de buna practica al OCDE privind controlul
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intern, etica si conformitatea. Planul de integritate este asumat
prin acte juridice, precum dispozitie sau decizii ale conducerii

entitatii;
17. |Norme/standarde de |Regulile de comportament profesional si civic care rezulta din
conduiti indatoririle prevazute de legislatia in vigoare in materie aplicabila

personalului entitétii publice;

7.2 Abrevieri

Nr. Ctr.| Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PS Procedurd de sistem
3. PO Procedura operationala
4. SCIM Sistemul de control intern managerial
5 CA Consiliul de Administratie
6. CPp Consiliul Profesional

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1 Unitatea scolara asigura conditiile necesare cunoasterii de catre angajati a reglementarilor care
guverneazi comportamentul acestora, prevenirea §i raportarea fraudelor si neregulilor.

Codul etic, precum si orice modificare a acestuia, se aduce la cunostinta membrilor comunitétii
scolare prin publicarea pe site-ul unitdtii si la avizierul unititii de invatdmant. Orice modificare a
Codului etic se aproba in sedinta Consiliului de Administratie al unitatii scolare.

Codul etic al unitatii scolare se completeaza cu regulamentele in vigoare ale ministerului (ROFIP)
si ale unitatii (R1) si nu contravine acestora.

Raspunderea pentru respectarea dispozitiilor Codului etic revine fiecarui salariat.

8.2 Comisia de etica de la nivelul unitatii de invatdmant poate fi sesizata in scris de orice persoani
fizicd, organ sau organism care a constatat incilcarea normelor de etica de catre un membru al unitatii
de invatamant. Comisia se poate sesiza si din oficiu.

Sesizarea va indica in mod explicit numele persoanei care se face vinovata de incilcare, numele
celui care face sesizarea si faptele imputate acestuia. Sesizarile se inregistreaza la secretariatul unitatii.

Comisia poate decide si nu ia in considerare sesizarile anonime.

Orice persoani cu functie de conducere din unitatea care primeste o sesizare privind incilcarea
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regulilor de etica are obligatia de a o inainta Comisiei de etica spre analiza.

Dupai sesizare, comisia citeaza pentru audiere persoana sau reprezentantul care a formulat sesizarea
si persoana invinuitd. Comisia poate decide si citeze pentru audiere, la cererea partilor sau din oficiu,
orice persoand ce detine informatii necesare solutionarii cauzei. Identitatea persoanelor va fi pastrata
confidentiala la cererea acestora iar membrii comisiei de etici semneaza un acord privind respectarea
confidentialititii.

Audierile au loc in sedinta secreta, iar membrii comisiei trebuie sa pastreze secretul audierilor si
deliberérilor pana la redactarea raportului final.

In urma cercetarilor efectuate, comisia elaboreaza un raport. Atunci cind cele sesizate se confirma
in totalitate sau in parte, raportul se inainteazd Consiliului Profesoral cu propuneri privind misurile ce se
impun a fi luate.

Atunci cand cele semnalate nu se confirma, raportul se pastreaza la Comisie. O copie a acestui
raport se poate inména celui invinuit la cererea acestuia.

In toate situatiile, persoana care a formulat sesizarea va fi instiintata de rezultatul cercetarilor, prin
comunicarea unei copii a raportului.

8.3 Posibile misuri privind incilcarea codului etic:

In cazul incalcarii a prevederilor codului etic, fapt dovedit in urma anchetei si a audierilor comisiei
de etica, aceasta din urma poate propune urmétoarele masuri, in functie de gradul de incilcare a
prevederilor Codului, de repetarea comportamentului respectiv, precum si in functie de punctul de
vedere al Consiliului Profesoral sau a altor organisme precum, Consiliul Reprezentativ al Parintilor,
Consiliul Scolar al Elevilor:

a) concilierea amiabild cu partea reclamanta;

b) atentionarea colegiald in cadrul comisiei de etica, informarea Consiliului de Administratie al
unittii, pentru luarea in considerare a neconformarii persoanei respective cu prevederile codului;

¢) propunerea de includere a persoanei respective intr-un program de remediere comportamentala,
prin consilierea i monitorizarea sa pe o perioada decisa de citre Consiliul de Administratie unitatii.
Continutul programului de remediere comportamentala va fi stabilit de citre o comisie compusa dintr-un
reprezentant al profesorilor-membru al Consiliului de Administratie, un reprezentant al parintilor si
psihologul scolar (acolo unde existd). Acest program va fi aprobat de catre Consiliul de Administratie al
unititii;

d) Comisia de etica, in functie de gradul de incédlcare a normelor Codului, poate propune comisiei
de cercetare disciplinara de la nivelul unitatii noastre analiza cazului in vederea sanctionarii disciplinare,
in conformitate cu prevederile “Statutului personalului didactic™ din cadrul Legii Educatiei Nationale cu
modificarile si completarile ulterioare.

In baza celor de mai sus, Consiliului Profesoral va decide masura ce trebuie aplicata.
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9. RESPONSABILITATI

Conducatorul unitatii de invatamant:

> asiguri cresterea gradului de cunoastere si intelegere a standardelor de integritate de cétre
personalul unitétii de invatdmant;

» dezvoltd un mecanism institutional de evaluare ex-post a incidentelor de integritate si de
promovare a masurilor preventive adaptate la tipologia faptelor analizate;

» aplica masuri manageriale corective;

> asigura cresterea gradului de implementare a masurilor anticoruptie prin aprobarea planului
de integritate i autoevaluarea periodica.

Membrii comisiei de etica:

» exercitd atributiile stabilite pentru membrii comisiei

» participa la lucrarile comisiei

» se reunesc in sedinte extraordinare in cel mult 15 zile calendaristice de la depunerea
unei sesizari/ reclamatii;

» evalueaza primar sesizarile/reclamatiile;

» efectueaza anchete si audieri

> analizeaza si stabilesc daci faptele reclamate reprezinta o abatere de la principiile
codului de etica si le documenteaza sub forma unui raport

» prezinti rapoarte Consiliului Profesoral la final de fiecare modul

» propun misurile necesare in acord cu prevederile prezentei proceduri.

Secretariatul unititii
» informeaza, pastrand confidentialitatea sesizarii, Comisia de etica.

Personalul scolii:

» Respecti cerintele legale in materie de etica si integritate profesionala si personala.

> Respecti prevederile Codului etic al Colegiului National “Nicolae Balcescu™ Braila, Regulamentul Intern,
codul de conduita, notele interne/ de serviciu.

» Comunici de indati conducitorului institutiei orice tentativd de fraudd/savarsire a unei fapte de coruptie de
care are cunostinta.

» Solicitd, consilierului etic, acordarea de consultanti si asistenta etica in rezolvarea dilemelor etice cu care se
confruntd, ori de care au luat la cunostinta.
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10. CUPRINS

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 01/8
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 01/8
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, 01/8
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 02/8
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 02/8
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 02/8
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 03,04, 05/8
8. Descrierea procedurii operationale 05, 06/8
9. Responsabilitdti si rdspunderi in derularea activitatii 07/8
10. Cuprins 08/8




