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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind Numele si Functia Data Semnatura
Crt responsabilii prenumele
/ *
operatiunea :
1 2 3 4 b 6
1.1 Elaborat Patrascan L‘uminita Secretar Comisie de Control 09.08.2021
Daniela Managerial Intern(CCMI)
1.2/ Verificat Marinescu Georgeta Presedinte CQMI 13.08.2021
1.3 Avizat Macmca Adriana ~Director : 257.0%. 204
1.4 Aprobat | Mcinca Adriana Director 25 03. lo 2] A
2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii \ 43
Data de la care se
Editia sau, aplica prevederile
Nr. dupa caz, editiei sau reviziei
Crt reviziain Componenta Modalitatea reviziei editiei
cadrul revizuita
editiei
1 2 A 3 4 : 5
2.1 Editial X X 11.02.2016
- Legislatie primara  Modificari legislative (conform Ordinului
2.2 Editiaall-a -Legislatie 200/2016). 04.12.2018
secundara Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de

la 07.05.2018, se aduc modificari in ceea ce
priveste definirea termenilor, structura din
cadrul procedurii documentate prin
introducerea/modificarea a 3 formulare,
prevazute ca si componente structurale
minimale, respectiv Formular de evidenta a
modificérilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
2.3 Editiaall-a - Componenta CCMI, Decizii ale I$J Bacau, ale directorului
Revizia ! lista responsabilor  colegiului
cu difuzarea si
implementarea PS
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5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: CCIM.
6.Documente de referinta:
6.1. Reglementari internationale:
- SR EN ISO 9000:2006 - ,Sisteme de Management al Calitatji. Principii esentiale si vocabular.”
- SR EN ISO 9001:2008 — ,Sisteme de management al calitatii. Cerinte.”
6.2. Legislatie primara:
- Legea nr.53/2003 - Codul muncii, republicata cu modificarile ulterioare;
- Legea nr.188/1999 republicata cu modificérile si completarile ulterioare;
- Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita;

- Ordin nr. 3753 din 03/11/2015 Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 844 din 12/11/2015 privind
monitorizarea respectarii normelor de conduita de cétre functionarii publici si a implementarii procedurilor
disciplinare %

- HG nr.1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina;

- Legea nr.477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

6.3. Legislatie secundara: ~

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

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitétilor de invatimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevézut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitatii publice:

- Decizia de constituire a Comisiei privind organizarea, implementarea si mentinerea unui sistem de
control intern managerial in cadrul institutiei, denumitd Comisia de Control Intern Managerial(CCMI);

- Regulamentul de organizare si de lucru al Comisiei privind organizarea, implementarea si
mentinerea unui sistem de control intern managerial in cadrul institutiei

- Programul de dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial in cadrul institutiei
- ROFUIP;

- Regulamentul de Organizare Intern al colegiului

- Decizii/Dispozitii ale Directorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

7.Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Terme Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. nul termenul
Modul specific de realizare a unei activitéti sau a unui proces, editat pe
1. Procedura documentata ‘suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
' proceduri de sistem si proceduri operationale;
2. Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
(procedura generala) entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor

compartimentelor dintr-o entitate publica;
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8. Descriererea procedurii
8.1. Generalitati:
Principiile generale care trebuie sa guverneze conduita personalului contractual sunt urmatoarele:

¢+ suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de a
respecta Constitutia si legile tarii;

« prioritatea interesului public, principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

« profesionalismul, principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a indeplini atributiile
de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

+ impartialitatea si independenta, principiu conform caruia personalul contractual este obligat sa aiba
o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in
exercitarea functiei publice;

& integritatea morala, principiu conform caruia personalului contractuale ii interzis sa solicite sau sa
accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, - vreun avantaj sau beneficiu in considerarea
functiei pe care o detin, ori sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

¢« libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia personalul contractual poate sa-si exprime
si sa-si fundamenteze opiniile cu respectarea ordinii de drept si @ bunelor moravuri;

& cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei si in indeplinirea atributiilor
de serviciu, personalul contractual trebuie sa fie de buna-credinta;

& deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activititile desfasurate de personalul
contractual in exercitarea functiei sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

-
%

Obiectivele Codului de eticd urmaresc sa asigure cresterea calitatii actului educational, o buna
administrare in realizarea interesului public, precum si sa contribuie la eliminarea birocratiei si a faptelor de
coruptie din educatie prin:

& reglementarea normelor de conduita profesionala necesare realizarii unor raporturi sociale si
profesionale corespunzatoare crearii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului institutiei de fnvatamant
publice si al personalului contractual;

& informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptétit s& se astepte din
partea personalului contractual in exercitarea functiei,

&  crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre beneficiarii primari si secundari ai actului
educational si personalul contractual din unitatea de invatamant, pe de o parte, si intre si autoritatile din
comunitatea locald, pe de alta parte.

8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.
8.2.2. 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 aplicabild, se face prin programul informatic la care au
acces salariatji entitatii.

8.2.3. 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 pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer
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