Ministerul Educatiei PROCEDURA Editia[.......ccceuene. ]
Nationale DE SISTEM/OPERATIONALA
Revizia[.......cc..... ]
Colegiul Tehnic “Elie Procedura de sistem pentru implementarea Exemplar nr.
Radu”, Municipiul Standardului 18 - privindsemnalarea neregularitatilor si [coreereiiinnne ]
Ploiesti protejarea
salariatilor care semnaleaza neregularitatile

Procedura de sistem pentru implementarea
Standardului 18 - privindsemnalarea neregularitatilor si protejarea
salariatilor care semnaleaza neregularitatile

Cod: PS - P18 Al
Editia [...............] Revizia [....ccceeeeeee.] Data]o.eeeeeeeeeeed]

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii documentate (conform modelului de mai jos)

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semndtura
crt. responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Avram Carmen | Director adj 17.09.2018
1.2. | Verificat Banu Nicoleta | Secretar Sef 17.09.2018

Radu Bogdan Contabil Sef
1.3. | Avizat Visii Cristian Director adj 17.09.2018
1.4. | Aprobat Miritescu Director 17.09.2018

Ancuta

2. Situatia editiilor si a revizuirilor in cadrul editiilor procedurii documentate (sistem/operationald) (conform
modelului de mai jos)

Nrert | Editia sau, dupa caz, revizia in | Componenta Modalitatea reviziei | Data de la care se
cadrul editiei revizuita aplicd  prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4

2.1. Editia 1 X X 17.09.2018

2.2. Revizia 1 03.09.2019

2.3. Revizia 2
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii
documentate (sistem/operationald)(conform modelului de mai jos)

Scopul Exemplar Departament | Functia Numele si | Dat Semnatura
difuzarii nr. prenumele | aprimirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1
3.2.
3.3.
3.4
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. Cuprins

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina
procedurii
de sistem
I. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem
2. Cuprins 2
3. Scopul procedurii de sistem 3
4. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem
5. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale
6. Definitii si abrevieri
7. Descrierea procedurii de sistem
8. Responsabilitati in derularea activitatii procedurale
9. Formular de evidentd a modificdrilor procedurii de sistem
10. Formular de analizd a procedurii de sistem
11. Formular de difuzare a procedurii de sistem
12. Diagrama de proces
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5. Scopul procedurii de sistem

3.1. Stabileste modul de semnalare a neregularitatilor, precum si asigurarea protectiei persoanelor care
au reclamat sau au sesizat incdlcari ale legii in cadrul Liceului Tehnologic Elie Radu Ploiesti.

3.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru implementarea procedurii de
semnalare a neregularitatilor, precum si pentru asigurarea protectiei persoanelor care au reclamat sau au
sesizat Incalcari ale legii.

3.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3.4. Sprijina Curtea de Conturi si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director 1l sprijind 1n luarea deciziei.

3.n. Alte scopuri specifice procedurii de sistem.
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6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

4.1. Procedura de sistem privind semnalarea neregularitatilor si protejarea salariatilor care semnaleaza
neregularitati stabileste un set de reguli si operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie
urmate in vederea semnalarii neregularitatilor si protejarii salariatilor care semnaleaza neregularitati in
cadrul Liceului Tehnologic Elie Radu Ploiesti.

4.2. In derularea activititii privind semnalarea neregularitatilor si protejarea salariatilor care semnaleazi
neregularitati sunt implicate toate compartimentele de specialitate din cadrul Liceului Tehnologic Elie
Radu Ploiesti, precum si persoanele care sunt implicate prin atributiile stabilite in fisa postului.

4.3. Principalele activitati derulate n cazul in care sunt semnalate neregularitati:
e Primirea §i inregistrarea reclamatiei sau sesizarii Incdlcarii legii sau a normelor deontologice si
profesionale;
e Cercetarea neregularitdtilor reclamate sau sesizate;
e Aplicarea masurilor adecvate;
e Protejarea functionarilor publici, a personalului contractual si a altor categorii de personal care
au reclamat sau au sesizat neregularitatea.

4.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind semnalarea
neregularitatilor si protejarea salariatilor care semnaleaza neregularitati sunt:

Conducerea Liceului Tehnologic Elie Radu Ploiesti;

Toate compartimentele din cadrul Liceului Tehnologic Elie Radu Ploiesti;

Comisiile de cercetare administrativa;

Comisiile de cercetare disciplinara;

Consilierul de etica;
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7. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale

7.1. Reglementari internationale

7.2. Legislatie primara
o Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;
e Codul etic al Liceului Tehnologic Elie Radu Ploiesti;

7.3. Legislatie secundara
e Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;
e Actul normativ de organizare si functionare al entitatii publice;
e Alte reglementari in domeniul muncii si sdnatatii;

7.4. Alte reglementari interne ale entitatii publice
e Regulamentul privind organizarea si functionarea Liceului Tehnologic Elie Radu Ploiesti;
e Instructiuni (se vor mentiona Instructiuni ale entitatii publice);
e Acte administrative emise de conducatorul entititii publice (se vor mentiona Actele
administrative ale conducerii entitatii publice);
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8. Definitii si abrevieri
8.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

Abatere

Incalcarea unei dispozitii cu caracter administrativ sau
disciplinar

Activitate

Totalitatea atributiilor de o anumitd naturd care determind
procese de muncd cu un grad de omogenitate si similaritate
ridicat

Avertizare in interes public

Sesizarea facuta cu bund-credintd cu privire la orice fapta care
presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii,
economicitatii §i transparentei

Avertizor

Persoana care face o avertizare in interes public si care este
incadrata intr-o entitate publica

Comisie de disciplind

Orice organ insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara,
prevazut de lege sau de regulamentele de organizare si
functionare ale entitatilor publice

Compartiment

Directie generala, directie, departament, serviciu, birou,
comisii, inclusiv institutie/structura fara personalitate juridica
aflata in subordinea, in coordonarea, sub autoritatea entitatii

Control intern managerial

Totalitatea politicilor si procedurilor elaborate si implementate
de managementul entitatii publice pentru a asigura: atingerea
obiectivelor entitatii intr-un mod economic, eficient si eficace;
respectarea regulilor specifice domeniului, a politicilor si
deciziilor = managementului;  protejarea  bunurilor  si
informatiilor, prevenirea si depistarea fraudelor si erorilor;
calitatea documentelor contabile, precum si furnizarea in timp
util de informatii de incredere pentru management.

Coruptie

Folosirea abuziva a puterii incredintate, in scopul satisfacerii
unor interese personale, sau de grup; orice act al unei institutii
sau autoritati care are drept consecintd provocarea unei daune
interesului public, in scopul de a promova un interes/profit
personal sau de grup poate fi calificat drept ,,corupt”; exemple
de infractiuni de coruptie sunt luarea si darea de mita, traficul
si cumpararea de influentd, abuzul de functie

Diagrama de proces

Schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii
realizarii unui proces sau unei activitati

10.

Discriminare

Orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd, pe baza de
rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala,
convingeri, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boald

Pagina 7 din 21




cronicd necontagioasa, infectare HIV, apartenentda la o
categorie defavorizatd, precum si orice alt criteriu care are ca
scop sau efect restrangerea, Inlaturarea recunoasterii,

folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor
omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor
recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si
cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice

11.

Economicitate

Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea
rezultatelor estimate ale unei activitdti, cu mentinerea calitatii
corespunzatoare a acestor rezultate

12.

Editie a unei proceduri
de sistem

Forma actuala a procedurii de sistem; editia unei proceduri de
sistem se modificad atunci cand deja au fost realizate 3 revizii
ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

13.

Eficacitate

Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare
dintre activitati si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul
efectiv al activitatii respective

14.

Eficienta

iy

Maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele
utilizate

15.

Etica

Set de reguli, principii sau moduri de gandire care Incearca sa
ghideze activitatea unui anumit grup; etica in sectorul public
acoperd patru mari domenii: stabilirea rolului si a valorilor
serviciului public, precum si a raspunderii si nivelului de
autoritate si responsabilitate; masuri de prevenire a conflictelor
de interese si modalitati de rezolvare a acestora; stabilirea
regulilor (standarde) de conduitd a functionarilor publici;
stabilirea regulilor care se refera la neregularitdti grave si
frauda.

16.

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in
atingerea  obiectivelor individuale §i  organizationale,
caracteristic atat individului, cat si entitatii si care precizeaza
sarcinile si responsabilitdtile care 1i revin titularului unui post;
in general, fisa postului cuprinde: informatii generale privind
postul (denumirea postului, nivelul postului, scopul principal
al postului), conditiile specifice pentru ocuparea postului
(studiile de specialitate, perfectionari, cunostinte de
operare/programare pe calculator, limbi straine, abilitati,
calitati si aptitudini necesare, cerinte specifice, competenta
manageriald), sarcinile/atributiile postului, sfera relationala.

17.

Frauda

Ingelare, inducere in eroare, delapidare, furt, fals, cu scop de
profit, prin provocarea unei pagube

18.

Functie publica

Grupare de atributii, puteri si competente stabilite prin lege,
din cadrul unui serviciu public infiintat in scopul satisfacerii
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in mod continuu §i permanent, de catre functionarii publici a
intereselor generale ale societatii

19.

Guvernanta

Ansamblul proceselor si structurilor implementate de
management in scopul informarii, directiondrii, conducerii si
monitorizarii activitatilor entitatii publice catre atingerea
obiectivelor sale

20.

Integritate

Sentiment al demnitatii, dreptdtii si constiinciozitatii, care
serveste drept calauza in conduita omului; onestitate, cinste,
probitate

21.

Neregula

Orice abatere de la legalitate, regularitate si conformitate in
raport cu dispozitiile nationale, europene si/sau internationale

22.

Procedura

de sistem

(procedura generald)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul entitdtii publice aplicabil/aplicabila
majoritdfii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica

23.

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

24.

Responsabilitate

Obligatia de a Indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere
juridica

25.

Resurse

Totalitatea elementelor de natura fizica, umana, informationala
si financiard, necesare ca input pentru ca strategiile sa fie
operationale

26.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
continutul procedurii

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.S. Procedura de sistem

2. E Elaborare
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3. \% Verificare
4, Av Avizare
5. A Aprobare
6. Ap Aplicare
7. Ah. Arhivare

9. Descrierea procedurii de sistem

Prezenta procedura de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si
responsabilitatile in procesul privind semnalarea neregularititilor si protejarea salariatilor care
semnaleaza neregularitati.

Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt urmatoarele:

principiul legalitatii, conform caruia Liceul Tehnologic Elie Radu Ploiesti are obligatia de a
respecta drepturile si libertatile cetatenilor, normele procedurale, libera concurentd si
tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

principiul suprematiei interesului public, conform cdruia ordinea de drept, integritatea,
impartialitatea si eficienta Liceului Tehnologic Elie Radu Ploiesti sunt ocrotite si promovate de
lege;

principiul responsabilititii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari ale legii
este datoare sa sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

principiul nesanctiondrii abuzive, conform cadruia nu pot fi sanctionate persoanele care
reclama ori sesizeazd incdlcdri ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni
inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizarii in interes public,
nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de natura sd impiedice avertizarea in
interes public;

principiul bunei administrari, conform caruia Liceului Tehnologic Elie Radu Ploiesti este

datoare sa 1si desfasoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
9

profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in interes
public cu privire la aspectele de integritate publicd si bund administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativa si prestigiul Liceului Tehnologic Elie Radu Ploiesti;

principiul echilibrului, conform céruia nici o persoana nu se poate prevala de prevederile
prezentei legi pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinard pentru o fapta a sa
mai grava;

principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotitd persoana care a facut o sesizare,
convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incélcare a legii.

Toti angajatii Liceului Tehnologic Elie Radu Ploiesti au obligatia de a sesiza cu buna-credinta
orice fapta care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei
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administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei, savarsite de catre persoane cu functii
de conducere sau de executie din cadrul Liceului Tehnologic Elie Radu Ploiesti.

Persoanele (avertizorii) din cadrul Liceului Tehnologic Elie Radu Ploiesti care au reclamat ori au
sesizat incalcari ale legii cu buna-credintd sunt protejate impotriva oricaror discrimindri, conform
legislatiei privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

Persoanele care au incdlcat legea, deontologia profesionalda sau principiile bunei administrari,
eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei vor fi cercetate administrativ si, in functie de
rezultatele cercetarii, dupa caz, vor fi sanctionate.

Semnalarea unor fapte de incédlcare a legii de catre angajatii Liceului Tehnologic Elie Radu

Ploiesti, prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie

avertizare in interes public si priveste urméatoarele:

infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directd cu infractiunile de coruptie, infractiuni de fals si infractiuni de serviciu sau in legatura cu
serviciul;

infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor;

incdlcarea prevederilor privind incompatibilitdtile si conflictele de interese;

folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau
numite politic;

incalcari ale legii in privinta accesului la informatii i in privinta transparentei decizionale;
incdlcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;
incompetenta sau neglijenta 1n serviciu;

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

incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea
legii;

emiterea de acte administrative sau de altd natura care servesc interese de grup sau clientelare;
administrarea defectuoasa sau frauduloasd a patrimoniului public si privat al entitatii publice;
incdlcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel al
ocrotirii interesului public.

Sesizarea privind incélcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale de catre angajati

poate fi facuta alternativ sau cumulativ:

sefului ierarhic al persoanei care a incdlcat prevederile legale;

conducdtorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din care face parte
persoana care a incdlcat prevederile legale sau In care se semnaleaza practica ilegald, chiar daca
nu se poate identifica exact faptuitorul;

comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul entitatii publice;

organelor judiciare;

organelor insdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;

comisiilor parlamentare;
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e mass-media;
e organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;
e organizatiilor neguvernamentale.

Functionarilor publici, personalului contractual si altor categorii de personal din cadrul institutiei
publice care semnaleaza neregularitati li se asigurd protectie, dupa caz, la cerere sau din oficiu, conform
prevederilor Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorittile publice, entitétile publice
si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, cu modificarile si completdrile ulterioare, si
conform procedurilor operationale elaborate la nivelul entitétii publice.

10. Responsabilititi in derularea activititii procedurale

Nr. | Compartimentul
crt. | (postul)/ actiunea I I 1 v v VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 a E
2 b \Y
3 C A
4 d Av
5 e Ap
6 f Ah
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11. Formular de evidenta a modificarilor procedurii de sistem

Nr. Numarul si data | Numarul i data | Numadrul paginii Descrierea Avizul
crt. editiei reviziei unde s-a efectuat modificarii conducatorului
modificarea compartimentului
in cadrul caruia
s-a elaborat
procedura
1 2 3 4 5
1. Editia I
2. Revizia 1/........ Pag. ....... Modificarea,
completarea
0.S.G.G. r.
600/2018
3. Revizia 2/........ Pag. ....... Modificarea,
completarea
Legii nr.
571/2004
4. Editia IT
5. Revizia 1/........ Pag. ....... | ...l
6. Revizia 2/........ Pag. ....... | ...l
7. Revizian./........ Pag. ....... | ...l
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12. Formular de analiza a procedurii de sistem

Nr. Compartimentul Numele si Aviz favorabil/ Obs. Data | Semnatura
crt. care exprima prenumele Aviz nefavorabil aviz

punctul de vedere | conducatorului/ nefavorabil

inlocuitorului
de drept al
acestuia
1 2 3 4 5

1. Compartimentul

resurse umane
2. Comisia de

monitorizare
3.
13. Formular de difuzare a procedurii de sistem
Nr. Compartiment Functia Numele si | Semnatura Data Data Data
crt. prenumele primirii retragerii | intrdrii In

vigoare
1 2 3 4 5 6 7

1. Compartimentul

de audit public

intern
2. Compartimentul

arhiva
3. Compartimentul

resurse umane
4. Compartimentul

salarizare
5. Compartimentul

IT
6. Compartimentul

relatii cu publicul
7. Compartimentul

Juridic
8. Compartimentul

achizitii publice
9. Compartimentul

financiar-contabil
10. | Compartimentul

informatii

clasificate
11. | Comisia de

monitorizare
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13.1. Procedura

Pas

Responsabil(i)

Descriere

Timp
alocat*

Termen**

Riscuri

I. SEMNALAREA NEREGULARITATILOR

I. Salariatii Au obligatia de a sesiza cu bund-credintd orice faptd care Salariatii nu sesizeaza
presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a neregularitatile deoarece
principiilor ~ bunei  administrari,  eficientei,  eficacitatii, nu stiu cd beneficiaza de
economicitdtii i transparentei, savarsite de cdtre persoane cu protectie.
functii de conducere sau de executie, prin Intocmirea formularului
Semnalarea neregularitatilor prevazut In Anexa 1 la prezenta
procedura.

2. Persoanele Au obligatia sa aduca la cunostinta conducatorului entitatii publice Nu se asigura protectia
cu atributii orice date sau fapte din care rezultd indicii cd pot atrage persoanelor cu atributii
de control raspunderea penald, prin intocmirea formularului Semnalarea de control.

neregularitatilor prevazut in Anexa 1 la prezenta procedura.

3. Consilierul Inregistreaza neregularitatea semnalati — in Registrul de evidenti Nu sunt inregistrate
de etica a neregularitatilor semnalate prevazut in Anexa 2 la prezenta toate neregularitatile

procedura. semnalate.

II. PROTECTIA PERSOANELOR CARE SEMNALEAZA NEREGULARITATI

I. Conducerea Asigurd protectia persoanelor care au semnalat neregularitati Persoanele care

entitatii publice

(avertizorii), dupa caz, la cerere sau din oficiu.

semnaleaza neregularitati
sunt discriminate.

III. CERCETAREA NEREGULARITATILOR, APLICAREA SANCTIUNILOR SI SESIZAREA ORGANELOR ABILITATE
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entitatii publice

circumstantelor care au condus la neregularitati.

Dupa caz, sesizeaza organele abilitate.

Pas Responsabil(i) Descriere Timp Termen™* Riscuri

alocat*

I. Comisia de | Analizeaza sesizarea si probele care stau la baza sesizarii si Probele care stau la baza
cercetare propune conducerii entitatii, dupd caz, cercetarea disciplinara sesizarii nu sunt
administrativa sau clasarea sesizarii. relevante.

2. Comisia de | Analizeaza sesizarea si probele care stau la baza sesizarii si Nu sunt sesizate organele
cercetare propune conducerii entitdfii, dupa caz, sanctionarea persoanelor abilitate in cazul
disciplinara vinovate sau sesizarea organelor abilitate. indiciilor de frauda.

3. Conducatorul Aplica sanctiunea si dispune masuri corective pentru eliminarea Conducatorul entitatii

nu  dispune  masuri
corective pentru
eliminarea

circumstantelor care au
condus la neregularitati.

* Timpul alocat operatiunii este stabilit in functie de complexitatea activitatii.

** Termenul pentru realizarea operatiunii se stabileste in functie de complexitatea activitatii.
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13.2. Documente utilizate

13.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Actele administrative emise de conducdtorul Liceului Tehnologic Elie Radu Ploiesti pentru
desemnarea consilierului de etica si pentru constituirea comisiilor de cercetare administrativa si
disciplinara;

Formularul privind semnalarea neregularitatii, intocmit de persoana care semnaleaza
neregularitatea;

Registrul de evidentd a neregularitatilor semnalate, intocmit de catre persoana desemnata
consilier de etica;

Nota de constatare a rezultatelor cercetdrii efectuate, intocmita de persoana care a fost sesizata.

13.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Actele administrative prin care este desemnat consilierul de etica si sunt constituite comisiile de
cercetare administrativa si disciplinard sunt emise de conducatorul entitatii publice.

Formularul privind semnalarea neregularitatii este intocmit de persoana care semnaleaza
neregularitatea, cu scopul de a furniza informatii privind neregularitatea semnalatd in cadrul
entitatii publice.

Registrul de evidentd a neregularitatilor semnalate este intocmit de catre persoana desemnata
consilier de etica, cu scopul de a exista o evidenta atat a neregularititilor semnalate, precum si a
modului de solutionare a acestora.

Nota de constatare a rezultatelor cercetarii Intreprinse contine informatii privind actiunile
intreprinse pentru remedierea neregularitatii semnalate in cadrul entitatii publice.

13.2.3. Circuitul documentelor
e Actele administrative prin care este desemnat consilierul de eticd §i sunt constituite comisiile de

cercetare administrativa si disciplinard sunt emise de catre conducatorul Liceului Tehnologic Elie
Radu Ploiesti si sunt aduse la cunostintd persoanelor desemnate.
Formularul privind semnalarea neregularitatii este intocmit de persoana care semnaleaza

neregularitatea, cu scopul de a furniza informatii privind neregularitatea semnalata. Formularul este

adus la cunostinta conducatorului Liceului Tehnologic Elie Radu Ploiesti si este arhivat in dosarul

privind semnalarea neregularitatilor.

Registrul de evidentd a neregularititilor semnalate este intocmit de catre persoana desemnatd
consilier de eticd, cu scopul de a exista o evidentd atit a neregularitatilor semnalate, cat si a

modului de solutionare a acestora.

e Nota de constatare a rezultatelor cercetarii efectuate este intocmita de persoana care a fost sesizata,

prezentatd conducatorului Liceului Tehnologic Elie Radu Ploiesti si arhivata in dosarul privind

semnalarea neregularitatilor.

13.3. Resurse necesare
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13.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare deruldrii activitdtii privind semnalarea neregularitatilor si protejarea
salariatilor care semnaleaza neregularitati sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite, ....cceceesuees

13.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare deruldrii activitatii privind semnalarea neregularitatilor si protejarea
salariatilor care semnaleazd neregularitati sunt: persoanele responsabilizate prin decizie si prin fisa
postului din cadrul Liceului Tehnologic Elie Radu Ploiesti.

13.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare deruldrii activitatii privind semnalarea neregularitdtilor §i protejarea
salariatilor care semnaleaza neregularitati sunt stabilite prin bugetul entitatii publice.

13.4. Modul de lucru

13.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru derularea activitatii privind semnalarea neregularitatilor si protejarea salariatilor care semnaleaza
neregularitdti se va proceda la:

e Desemnarea consilierului de etica;

e Constituirea comisiilor de cercetare administrativa si disciplinara;

e Cercetarea neregularitdtilor semnalate;

e Implementarea masurilor adecvate pentru eliminarea neregulilor semnalate;

13.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
e Primirea §i inregistrarea reclamatiei sau sesizarii Incélcarii legii sau a normelor deontologice si
profesionale;
e Cercetarea neregularitdtilor reclamate sau sesizate;
e Aplicarea masurilor adecvate;
e Protejarea functionarilor publici, a personalului contractual si a altor categorii de personal care
au reclamat sau au sesizat neregularitatea.

13.4.3. Verificarea rezultatelor activitatii privind semnalarea neregularitatilor si protejarea
salariatilor care semnaleaza neregularitati pe baza indicatorilor de performanta asociati activitatii

Numarul sesizarilor privind semnalarea neregularitatilor solutionate / Numarul sesizarilor privind
semnalarea neregularitatilor inregistrate x 100
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13.5. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea Elaborator | Aproba | Numar de | Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare Loc | Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Formular —

Semnalarea

neregularitatilor
2. Registrul de

evidenta a

neregularitatilor

semnalate
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Anexa 1: Formular pentru Semnalarea neregularitatilor

Liceul Tehnologic Elie Radu Ploiesti

SEMNALAREA NEREGULARITATILOR

Data:

Compartiment/Structura:

Persoana/Persoanele care a/au savarsit neregularitatea semnalata:

Data/Perioada savarsirii neregularititii semnalate:

Descrierea neregularitatii semnalate:

Descrierea prejudiciului semnalat*:

Intocmit**:

*) Descrierea prejudiciului cauzat de neregularitatea semnalatd, in cazul in care se cunoaste acest prejudiciu.
Exemplu: financiar, moral, de imagine a entitatii publice sau a unui angajat etc.

**) Numele, prenumele §i semnatura persoanei care face sesizarea sau nr. de inregistrarea al sesizarii anonime.

(Se trece numarul procedurii de sistem si numarul formularului,
de exemplu: Cod: F-PS-17-01)
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Anexa 2: Registrul de evidenta a neregularitatilor semnalate

Liceul Tehnologic Elie Radu Ploiesti

REGISTRUL DE EVIDENTA
A NEREGULARITATILOR SEMNALATE

Nr. Data Descrierea Persoana care a Modul de | Observatii
crt. | inregistrarii neregularitatii semnalat solutionare
semnalate neregularitatea

(nume si prenume)

Cod: F-PS-.............
(Se trece numarul procedurii de sistem si numarul formularului,
de exemplu: Cod: F-PS-17-02)
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