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

Nr. Elemente prlvmtfl responsabilii/ Numele si Functia Data | Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele

o 1 2 3 4 5
1. Elaborat
2. [|Verificat Conducator compartiment
3. | Avizat Pres_edlr)tele comisiei de

monitorizare

4. |Aprobat Conducator entitate

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia
sau, Data la
dupa care se
Nr. caz, Componenta revizuita Modalitatea reviziei aplica .
Ctr.| revizia prevederile
in sau revizia
cadrul editiei
editiei
0 1 2 3 4
Descrierea procedurii; Modificare continut conform reglementarilor legislative Tn
Responsabilitati; Documente | vigoare.; Se modifica responsabilitatile persoanelor
1 Editia I, |de referinta aplicabile implicate in desfasurarea activitatii procedurate.; adaugare 2024-08-26
’ Revizia 0 |activitatii procedurale; Legea nr. 198 din 4 iulie 2023.; Se modifica termenii
Definitii si abrevieri ale utilizati din procedura in conformitate cu legislatia in
termenilor utilizati vigoare.

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. stOPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele sl D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare Iggfggr(rfrgrzzrr::;z?r:::e?h Conducé.tori
’ . compartimente
vigoare
2. Informare Conducere Conducator entitate Daq Eugenia
Adriana
Secretariatul tehnic al Priceputu
3. |Evidenta Comisia de monitorizare comisiei de Doina
monitorizare Mihaela
4. |Arhivare Arhiva Arhivar -

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala este elaborata cu scopul de a descrie un set de reguli cu privire la modalitatea de
elaborare a codului de etica din cadrul unitatii de Tnvatamant, cu respectarea prevederilor cadrului legislativ in vigoare si
a regulamentului intern al unitatii de fnvatamant.
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5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica in cadrul unitatii de Tnvatamant, in procesul de elaborare a codului de etica
si analizeaza etapele succesive care conduc la aprobarea lui.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;

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

¢ Ordinul nr. 4831 din 30 august 2018 privind aprobarea Codului-cadru de etica a personalului didactic din Thvatamantul
preuniversitar;

e Hotararea nr. 1269 din 17 decembrie 2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a
documentelor aferente acesteia

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

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

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
1. Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in

Control intern vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,

2. managerial 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. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
4. |departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

(compartimentului)

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

6 Procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul tuturor
* | sistem (PS) departamentelor din cadrul entitatii publice;
7 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai

operationala (PO) | multor departamente din entitatea publica

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

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
9. Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul

procedurii.
« Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
Procedura . ; ) ; . ; .
10. documentata format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri

operationale.
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7.2 Abrevieri
(':‘lt'; Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4. CA Consiliul de Administratie
5. CpP Consiliul Profesional
6. ME Ministerul Educatiei
7. CNIS Comisia Nationala pentru Inspectie Scolara

8. Descrierea procedurii

Codul de etica este un document obligatoriu care completeaza actele normative in vigoare privind activitatea din
fnvatamantul preuniversitar. Se aplica intregului personal din cadrul unitatii de fnvatamant, motiv pentru care
functioneaza atat ca un contract moral intre parinti/tutori legali, comunitatea locala si diferitele categorii de personal din
sistemul de Tnvatamant, responsabile cu instruirea si educatia, cat si ca un sistem de standarde de conduita capabile sa
contribuie la coeziunea institutionald si a grupurilor de persoane implicate in activitatea educationald, prin formarea si
mentinerea unui climat bazat pe cooperare si competitie dupa reguli corecte.

Elaborarea codului de etica sta in sarcina Consiliului National de Etica care 1l Thainteaza catre ME spre aprobare. Dupa
aprobare, codul de etica este transmis de catre Consiliul National de Etica catre unitatea de invatamant in vederea
consultarii si completarii acestuia cu specificatiile regulamentului intern.

In scopul inceperii activititii de elaborarea a codului de eticd, unitatea de invadtamant emite hotirarea CA privind
numirea Comisiei de elaborare a codului de etica si ulterior Decizia conducatorului unitatii de invatamant de numire a
acestei comisii, conform modelelor anexate prezentei proceduri.

Se recomanda ca membrii Comisiei de elaborare a codului de etica sa fie membrii ai CP.

Elaborarea codului de etica la nivelul unitatii de Tnvatamant se realizeaza de catre Comisia de elaborare a codului de
etica care va porni de la modelul primit de la Consiliului National de Etica pe care il va personaliza conform activitatilor
interne.

Dupa elaborarea codului de eticd, CA emite hotararea privind aprobarea, comunicarea si aplicarea codului, a carui
model se regdseste anexat prezentei proceduri, iar conducatorul unitatii de invatamant emite decizia de aplicare a carui
model se regaseste anexat prezentei proceduri.

8.1. Continutul codului de etica

Codul de etica al unitatii de invatamant, nu subroga prevederile actelor normative referitoare la acest domeniu si nici
nu trebuie sa copieze sau sa dubleze prevederile acestora, ci are menirea de a individualiza cultura organizationala si de a
comunica valorile etice la care unitatea de invatamant adera in mod primordial.

Codul de etica va cuprinde formularea explicita a idealurilor, principiilor si normelor morale pe care consimt sa le
respecte intregul personal din unitatea de invatamant.

Pentru asigurarea unui continut omogen si coerent care sa respecte cadrul legislativ in vigoare, codul de etica din
unitatea de Tnvatamant trebuie sa contina urmatoarele caracteristici:

¢ sa fie exprimat intr-un limbaj simplu si explicativ, astfel incat sa se evite riscul de a contrazice valorile unitatilor de
fnvatamant;

e structura clara si sistematica care sa contina un set de valori, principiile prin care sunt enuntate aceste valori si
reguli de comportament care transpun fiecare dintre aceste principii;

e acolo unde este posibil sa fie elaborat sub indrumarea unui specialist in etica si integritate.

in vederea elaborarii complete, Codul de eticd trebuie s& respecte urmatorul format alcatuit din capitole, articole si
paragrafe. Prima pagina a codului de etica, va contine antetul unitatii de invatamant, titlul si preambulul.

Structurarea pe capitole are in vedere urmatoarele precizari absolut necesare:
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Capitolul 1

Este capitolul care detaliaza rolul codului de etica si aspectele metodologice ale acestuia. Pentru a evidentia impactul
pe care codul de etica il va avea asupra unitatii de Tnvatamant, acest capitol atinge urmatoarele puncte esentiale:
domeniul de aplicare, obiective, valori si principii generale care guverneaza invatamantul preuniversitar si invatarea pe
tot parcursul vietii.

Codul de conduita etica reprezinta un mijloc de comunicare uniforma a valorilor etice pentru intregul personal din
cadrul unitatii de invatamant, si stabileste care sunt obligatiile rezultate din lege carora acestia trebuie sa li se supuna, in
plus peste cele rezultate ca urmare a raporturilor de munca: depunerea declaratiei de avere, a declaratiei pentru
prevenirea conflictului de interese, de catre conducatorul unitatii de invatamant.

Capitolul 2

Acest capitol prezinta continutul efectiv al codului de etica. Este cel ce face referire la normele generale de conduita
profesionala a personalului din unitatea de invatamant. Normele de conduita (manageriale si colegiale) se vor respecta
in vederea asigurarii unui Tnvatamant de calitate si se vor aplica in relatia cu parintii/tutorii legali, persoanele
responsabile cu instruirea si educatia si in mod particular cadrele didactice.

Deasemenea, persoanele responsabile cu instruirea si educatia vor respecta normele de conduitd si in relatia cu
institutiile si reprezentantii comunitatii locale.

in indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul unittii de invatamant are obligatia de a respecta libertatea opiniilor,
conditiile in vederea participarii la activitati sau dezbateri publice, folosirii imaginii si ocrotirii proprietatii publice si
private a statului si a unitatii de Tnvatamant.

Capitolul 3

Al treilea capitol al codului de etica este cel care va scoate Tn evidentd modul de respectare a codului. Un articol
esential al acestui capitol este necesar sa se concentreze asupra raspunderilor privind nerespectarea prevederilor codului
de etica, precum si asupra distinctiei intre Tncalcarea neintentionata si cea intentionata.

La incheierea acestui capitol se recomanda notarea procedurilor prin care Comisia Judeteana/a Municipiului Bucuresti
de etica, gestioneaza anchetarea si solutionarea incalcarii prevederilor Codului de etica.

Capitolul 4

Acesta reprezinta ultimul capitol al codului de etica si va contine unele dispozitii finale si tranzitorii referitoare la modul
de aprobare si modificare a prevederilor codului de etica, si nu in ultimul rand data din care codul va intra in vigoare.

La nivelul ARACIIP functioneaza Comisia Nationala pentru Inspectie Scolara, cu prerogative de verificare a respectarii
normelor de etica si deontologie de catre personalul didactic de predare si personalul de conducere, de indrumare si
control de la nivelul sistemului national de Tnvatamant.

Totodata, consiliului profesoral stabileste si monitorizeaza aplicarea Codului de etica profesionala elaborat in
conformitate cu codul-cadru de etica profesionala si propune consiliului de administratie initierea procedurii legale pentru
incalcari ale eticii profesionale din partea cadrelor didactice.

Deasemenea, Consiliul national de etica urmareste aplicarea codului de etica prin:

e diseminarea normelor cuprinse in codul de etica;

e evaluarea, analizarea si solutionarea sesizarilor si reclamatiilor adresate in conformitate cu normele cuprinse in
codul de etica;

e organizarea unei investigatii in vederea validarii sau invalidarii corectitudinii sesizarilor si reclamatiilor adresate in
conformitate cu codul de etica;

e elaborarea unei decizii motivate dupa efectuarea investigatiei cu privire la faptele sesizate;

e elaborarea unui "raport de caz" in urma unei decizii motivate.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

¢ mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;

¢ analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

o distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
¢ indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.
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Conducatorul unitatii de invatamant

e emite Decizia de numire a Comisiei de elaborare a codului de etica;
e emite Decizia de aplicare a codului de etica.

Comisia de elaborare a codului de etica
e elaboreaza Codul de etica.
Consiliul de Administratie

e emite Hotararea privind numirea Comisiei de elaborare a codului de etica;
¢ emite Hotararea privind aprobarea, comunicarea si aplicarea Codului de etica.

Consiliul profesoral
o stabileste si monitorizeaza aplicarea Codului de etica profesionala;

e propune consiliului de administratie initierea procedurii legale pentru incalcari ale eticii profesionale din partea cadrelor
didactice.
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10. Formulare

10.2 Formular analiza procedura

Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat

1.

10.3 Formular distribuire procedura

Nr. Compartiment Nume si D_at'a" Semnatura Data " Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii

o 1 2 3 4 5 6 7

1.

11. Anexe
e F-01-PO-01.01 Model Hotarare privind numirea Comisiei de elaborare a codului de etica
e F-02-P0O-01.01 Model Decizie de numire a Comisiei de elaborare a codului de etica
® F-03-PO-01.01 Model Hotarare privind aprobarea, comunicarea si aplicarea codului de etica
e F-04-P0O-01.01 Model Decizie de aplicare a codului de etica
e F-05-PO-01.01 Diagrama de proces
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