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1. Scopul procedurii 
Această procedură are drept scop ghidarea conduitei tuturor membrilor, în interiorul unităţii şi în relaţia cu aceasta. Prevede standarde minime de conduită pentru salariaţii CJRAE Sălaj şi funcţionează ca un contract moral între membrii CJRAE Sălaj şi comunitatea educaţională ca întreg, contribuind la coeziunea membrilor, la crearea unui climat bazat pe cooperare şi competiţie, la creşterea prestigiului şcolii. Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii.
Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului, sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditar și/sau control, iar pe manager, în luarea deciziei. 
2.Domeniul  de  aplicare a procedurii 
Această procedură se aplică tuturor angajaților din cadrul CJRAE Sălaj, personal didactic și nedidactic.
3.Documente  de  referinţă aplicabile activității procedurate
3.1. Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011, cu modificările şi completările ulterioare; 

3.2. Legea nr. 53/ 2003 - Codul muncii (republicat, cu modificările şi completările ulterioare); 

3.3. OMECTS nr. 5550/ 2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare a Consiliului naţional de etică din învăţământul preuniversitar;
3.4. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduită a funcționarilor publici, republicat 2007; 

3.5. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

3.6. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din autoritățile și  instituțiile publice;

3.7. Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea și sancționarea faptelor de corupție, cu modificările și completările ulterioare;

3.8. Legea nr. 115/1996 pentru declararea și controlul averii demnitarilor, magistraților, a unor persoane cu funcții de conducere și de control și a funcționarilor publici, cu modificările și completările ulterioare;

3.9. Legea nr. 161/2003 privind unele măsuri pentru asigurarea transparenței în exercitarea demnităților publice, a funcțiilor publice și în mediul de afaceri, prevenirea și sancționarea corupției, cu modificările și completările ulterioare;

3.10. Legea nr. 176/2010 privind integritatea în exercitarea funcțiilor și demnităților publice, pentru modificarea și completarea Legii nr. 144/2007 privind înființarea, organizarea și funcționarea Agenției Naționale de Integritate, precum și pentru modificarea și completarea altor acte normative, cu modificările ulterioare;

3.11. Legea nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese în procedura de atribuire a contractelor de achiziție publică;

3.12. Legea nr. 251/2004 privind unele măsuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor acțiuni de protocol în exercitarea mandatului sau a funcției;

3.13. Legea nr. 571/2004 privind protecția personalului din autoritățile publice, instituțiile publice și din alte unități care semnalează încălcări ale legii;

3.14.  Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor măsuri de reorganizare la nivelul administrației publice centrale și pentru modificarea și completarea unor acte normative, aprobată cu modificări și completări prin Legea nr. 174/2015, cu modificările ulterioare;
3.15. Hotărârea Guvernului nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei naționale anticorupție pe perioada 2016-2020, a seturilor de indicatori de performanță, a riscurilor asociate obiectivelor și măsurilor din strategie și a surselor de verificare, a inventarului măsurilor de transparență instituțională și de prevenire a corupției, a indicatorilor de evaluare, precum și a standardelor de publicare a informațiilor de interes public;

3.16 Hotărârea Guvernului nr. 1.344/2007 privind normele de organizare și funcționare a comisiilor de disciplină, cu modificările și completările ulterioare;

3.17 Hotărârea Guvernului nr. 525/2016 pentru aprobarea Strategiei privind dezvoltarea funcției publice 2016-2020, cu modificările ulterioare;

3.18 Ordonanța Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial și controlul financiar preventiv, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

3.19  Ordinul președintelui Agenției Naționale a Funcționarilor Publici nr. 4.108/2015 pentru aprobarea procedurii privind completarea și transmiterea informațiilor privind respectarea normelor de conduită de către funcționarii publici și implementarea procedurilor disciplinare în cadrul autorităților și instituțiilor publice;

3.20 Ordinul MEN nr. 4831/2018 privind aprobarea Codului-cadru de etică a apersonalului didactic din învățământul preuniversitar.

4.Definiţii  şi  abrevieri  ale termenilor utilizați în procedura formalizată
4.1.  Definiții ale termenilor

	Nr. crt.
	Termenul
	Definiţia şi/sau, 

dacă este cazul, actul care defineşte termenul

	1.
	Competenţă
	Capacitatea de a lua decizii, în limite definite, pentru realizarea activităţilor specifice postului

	2.
	Conflict de interese
	Conflictul de interese reprezintă o situaţie, concretă sau aparentă, în care un membru al personalului didactic, didactic auxiliar sau al personalului administrativ ori o societate, la care acesta este asociat sau acţionar, are interese personale ori patrimoniale contrare sau neloiale C.J.R.A.E. Sălaj, exercitate astfel încât să influenţeze negativ realizarea obiectivă a atribuţiilor funcţiei ocupate sau să afecteze votul în cadrul organismelor de conducere.

	3.
	Fraudă
	Orice acţiune sau omisiune intenţionată în legatură cu: utilizarea sau prezentarea de declaraţii ori documente false, incorecte sau incomplete, necomunicarea unei informaţii prin încălcarea unei obligaţii specifice şi deturnarea unor fonduri de la scopurile pentru care au fost acordate iniţial

	4.
	Funcţie
	Ansamblul atribuţiilor şi responsabilităţilor stabilite de autoritatea sau instituţia publică, în temeiul legii, în fişa postului

	5.
	Funcţii sensibile 
	Sunt, de regulă, acele funcţii care prezintă risc semnificativ în raport cu obiectivele

	6.
	Incompatibilitate
	Situaţia în care se află o persoană juridică sau fizică care are un interes personal şi/sau de grup ce influenţează imparţialitatea şi obiectivitatea judecăţilor şi acţiunilor sale în luarea deciziilor, întocmirea actelor şi îndeplinirea atribuţiilor în evaluarea, monitorizarea, realizarea, raportarea activităţilor didactice, de cercetare – dezvoltare, administrative, precum şi în obţinerea şi încheierea de contracte (comerciale, de cercetare etc.); interesul personal reprezintă orice avantaj, material sau de altă natură, urmărit sau obţinut, în mod direct sau indirect, pentru sine ori pentru soţul/ soţia, rude ori afini până la gradul al treilea, de către o persoană care exercită permanent sau temporar, cu orice titlu, o funcţie de conducere, gestionare, control, prin folosirea reputaţiei, influenţei, facilităţilor, relaţiilor şi informaţiilor la care are acces, în temeiul exercitării acesteia

	7.
	Integritate
	Caracter integru; sentiment al demnităţii, dreptăţii şi conştiinciozităţii, care serveşte drept călăuză în conduita omului; onestitate, cinste, probitate

	8.
	Interes public
	Acel interes care implică garantarea şi respectarea de către instituţiile şi autorităţile publice a drepturilor, libertăţilor şi intereselor legitime ale cetăţenilor, recunoscute de Constituţie, legislaţia internă şi tratatele internaţionale la care România este parte, precum şi îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, cu respectarea principiilor eficienţei, eficacităţii şi economicităţii cheltuirii resurselor

	9.
	Interes personal
	Orice avantaj material sau de altă natură, urmărit ori obţinut, în mod direct sau indirect, pentru sine ori pentru alţii, de către personalul contractual prin folosirea reputaţiei, influenţei, facilităţilor, relaţiilor, informaţii

	10.
	Proprietate intelectuală
	Ansamblul de drepturi exclusive acordate creaţiilor intelectuale; se prezintă sub două forme: dreptul de autor şi proprietatea industrială 

(1) Constituie obiect al dreptului de autor operele originale de creaţie intelectuală în domeniul literar, artistic sau ştiinţific, oricare ar fi modalitatea de creaţie, modul sau forma de exprimare şi independent de valoarea şi destinaţia lor, cum sunt: 

a) scrierile literare şi publicistice, conferinţele, predicile, pledoariile, prelegerile si orice alte opere scrise sau orale, precum şi programele pentru calculator; 

b) operele ştiinţifice, scrise sau orale, cum ar fi: comunicările, studiile, cursurile universitare, manualele şcolare, proiectele şi documentaţiile ştiinţifice; 

c) compoziţiile muzicale cu sau fără text; 

d) operele dramatice, dramatico-muzicale, operele coregrafice şi pantomimele; 

e) operele cinematografice, precum şi orice alte opere audiovizuale; 

f) operele fotografice, precum şi orice alte opere exprimate printr-un procedeu analog fotografiei; 

g) operele de artă grafică sau plastică, cum ar fi: operele de sculptură, pictură, gravură, litografie, artă monumentală, scenografie, tapiserie, ceramică, plastica sticlei şi a metalului, desene, design, precum şi alte opere de artă aplicată produselor destinate unei utilizări practice; 

h) operele de arhitectură, inclusiv planşele, machetele şi lucrările grafice ce formează proiectele de arhitectură; 

i) lucrările plastice, hărţile şi desenele din domeniul topografiei, geografiei şi ştiinţei in general. 

(2) Proprietatea industrială se referă la creaţiile tehnice (invenţii, modele de utilitate) şi estetice (desene şi modele industriale), la semnele distinctive asociate produselor (marcă, nume comercial, indicaţie geografică), cât şi la protecţia împotriva concurenţei neloiale.

	11.
	Responsabilitate
	Obligaţia de a îndeplini sarcinile şi a se înscrie în limitele ariei de competenţă

	12.
	Valori etice
	Fac parte din cultura entităţii publice şi constituie un cod nescris, pe baza căruia sunt evaluate comportamentele

	13.
	Personal contractual ori angajat contractual
	Persoana numită într-o funcţie în autorităţile şi instituţiile publice în condiţiile Legii nr. 53/ 2003 – Codul Muncii


 4.2. Abrevieri ale termenilor

	Nr.

crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1. 
	PO
	Procedură operațională

	2. 
	SCIM
	Sistem de control intern managerial

	3. 
	Comisia SCIM
	Comisia de monitorizare, coordonare și îndrumare metodologică  pentru dezvoltarea sistemului de control intern, managerial

	4. 
	E
	Elaborare

	5. 
	V
	Verificare

	6. 
	A
	Aprobare

	7. 
	Ap.
	Aplicare

	8. 
	Ah.
	Arhivare


5. DESCRIEREA PROCEDURII 
5.1. Descrierea procedurii
	NR. CRT.
	ETAPA
	RESPONSABIL/RESPONSABILI

	1.


	   Desemnarea consilierului de etică
	Consiliului profesoral
Director

	2.
	   Solicitarea de consultanță etică. Orice angajat al unității poate solicita consilierului de etică acordarea de consultanță și asistență în rezolvarea dilemelor pe probleme de etică și conduită profesională cu care se confruntă sau de care a luat la cunoștință.  
	Consilierul de etică 

	3.
	    Acordarea de consultanță etică. Consilierul de etică acordă consultanță la data și ora stabilită de comun acord cu angajatul respectiv.
 Se întocmește un  proces verbal.
	Consilierul de etică 

	4.
	Monitorizarea respectării normelor de conduită profesională de către personalul instituției.
1. Orice persoană care constată o încălcare a normelor de conduită profesională poate formula în scris o sesizare, pe care o depune la secretariatul CJRAE Sălaj. Sesizarea trebuie să cuprindă următoarele elemente: 

· numele, prenumele, adresa de contact ale persoanei care formulează sesizarea;

· numele și prenumele angajatului CJRAE Sălaj a cărui faptă este sesizată ca încălcare a normelor de conduită profesională;

· descrierea faptei care constituie obiectul sesizării și data săvârșirii acesteia;
· prezentarea dovezilor pe care se sprijină sesizarea; 

· data;
· semnătura.
2. Consilierul de etică primește și analizează sesizările cu privire la conduita profesională. 
3. Consilierul de etică întocmește un referat pe care îl înaintează directorului instituției. Acest referat va cuprinde, după caz, propuneri de măsuri pentru soluționarea situației, respectiv propunerea de sesizare a comsiei de disciplină în vederea cercetării disciplinare.

4. Directorul analizează propunerile consilierului de etică și decide măsurile ce vor fi luate.

5. În situația în care, directorul stabilește măsuri pentru soluționarea situației sesizate, consilierul de etică întocmește o adresă în acest sens și o transmite angajatului a cărui faptă a fost sesizată, precum și persoanei care a formulat sesizarea, adresă verificată și aprobată de către director.

6. În situația în care directorul decide că fapta poate constitui abatere disciplinară, referatul consilierului de etică, la care este anexată sesizarea, se transmite comisiei de disciplină. 
	Consilerul de etică
Director 

Consilierul de etică 
Directorul   

	5.
	   Întocmirea rapoartelor semestriale.
Semestrial, consilierul de etică întocmește rapoarte privind respectarea normelor de conduită.
	Consilierul de etică    

	6.
	     Aducerea la cunoștința angajaților CJRAE Sălaj a eventualelor modificări legislative.
	Consilierul de etică    

	7.
	  Informarea și formarea semestrială a personalului unității privind respectarea normelor de conduită profesională.

Evaluarea semstrială prin intermediul chestionarelor a nivelului de cunoștințe ale personalului din cadrul instituției cu privire la activitatea de consiliere etică.
	Consilierul de etică    

	8.
	  Consilierea pe probleme de etică și conduită profesională a angajaților, în baza unei cereri scrise.
	Consilierul de etică    


5.2. Documente utilizate

1. Legea nr. 1/ 2011 – Legea educaţiei naţionale (art.52 alin.3 şi art.361 alin.6)- baza legală;
2. Ordinul MEN nr. 4831/2018 privind aprobarea Codului-cadru de etică a apersonalului didactic din învățământul preuniversitar

5.3. Resurse necesare 

5.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, imprimanta, internet.

5.3.2. Resurse umane: angajații instituției
5.3.3. Resurse financiare: sunt prevăzute în bugetul de stat și sunt necesare pentru achiziționarea resurselor materiale. 
6.  Responsabilități
6.1.Consiliul profesoral:
- desemnează consilierul de etică;

6.2. Consilierului de etică
- realizează sarcinile din anexa la fișa postului;

6.3. Secretar comisie de monitorizare:
· asigură distribuirea prezentei proceduri în cadrul CJRAE;
· arhivează procedura;

6.4. Director:
– analizează propunerile consilierului de etică și decide măsurile.
7. Formular evidenţă modificări
	                                             Nr. crt.
	Edițía
	Data ediţiei
	Revizia
	Data reviziei
	Nr. pag.
	Descriere modificare
	Semnătura

conducătorului compartimentului

	1
	I
	15.02.

2019
	-
	-
	11
	Conf. Ordin 600/2018 și Intrucțiunea 1/2018 a MEN
	


8. Formular analiză procedură

	Nr. 

crt.
	Compart.
	Nume și prenume

conducător compart.
	Înlocuitor de drept 

sau delegat
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	
	Semnătura
	Data
	Observații
	Semnătura
	Data

	1
	Management
	Gârdan Melania
	
	
	23.01.2019
	
	
	

	2
	CJAP
	Mesaros Adina
	-
	
	25.01.2019
	
	
	

	3
	CLI
	Szabo Erika
	-
	
	28.01.2019
	
	
	

	4
	SEOSP
	Gârdan Melania
	-
	
	29.01.2019
	
	
	

	5
	COSP
	Gârdan Melania
	-
	
	30.01.2019
	
	
	

	6
	Secretariat
	Gârdan Melania
	-
	
	30.01.2019
	
	
	

	7
	Financiar Contabil
	Gârdan Melania
	-
	
	31.01.2019
	
	
	

	8
	Asistent social
	Gârdan Melania
	-
	
	23.01.2019
	
	
	

	9
	Mediatori școlari

	Gârdan Melania
	-
	
	25.01.2019
	
	
	


9. Lista de difuzare a procedurii
	Nr.

ex.
	Compart.
	Nume şi prenume
	Data primirii
	Semnătura
	Data retragerii
	Data intrării în vigoare a procedurii
	Semnătura

	1
	Secretariat
	Goga Monica
	18.02.

2019
	
	20.02.

2019
	20.02.

2019
	

	2.
	Comisia de monitorizare
	Gârdan Melania
	18.02.

2019
	
	20.02.

2019
	20.02.

2019
	

	Electr
	CJAP
	Mesaros Adina
	18.02.

2019
	
	20.02.

2019
	20.02.

2019
	

	Electr
	CLI
	Szabo Erika
	18.02.

2019
	
	20.02.

2019
	20.02.

2019
	

	Electr
	SEOSP
	Pașcalău Ancuța-Daniela
	18.02.

2019
	
	20.02.

2019
	20.02.

2019
	

	Electr
	COSP
	Pașcalău Ancuța-Daniela
	18.02.

2019
	
	20.02.

2019
	20.02.

2019
	

	Electr
	Financiar Contabil
	Burchardt Gyongyi
	18.02.

2019
	
	20.02.

2019
	20.02.

2019
	

	Electr
	Asistență Socială
	Pașcalău Ancuța-Daniela
	18.02.

2019
	
	20.02.

2019
	20.02.

2019
	

	Electr
	Mediatori Școlari
	Pașcalău Ancuța-Daniela
	18.02.

2019
	
	20.02.

2019
	20.02.

2019
	


10. Anexe
11. Cuprins
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