CARAS - SEVERIN

comportamentul personalului din cadrul ISJ

COD : ISJ - 08

INSPECTORATUL SCOLAR MINISTERUL
JUDETEAN CARAS-SEVERIN EDUCATIEI NATIONALE
CARAS-SEVERIN
Procedura operationala Edijia: 2
Numar de exemplare: 2
INSPECTORATUL o . ) —
SCOLAR JUDETEAN Semnalare nereguli privind activitatea si Revizia: -

Numir de ex

emplare: -

Nr. pagini : 6

Nr. pagini anexe: 1

Exemplar nr.:

1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semniitura
0 1 2 3 4 NS
D INSPECTOR SCOLAR GE- ﬂ}é) -
1.1 | ELABORAT Meila Mircea lacob NERAL ADJUNCT 03.01.2017 (/ ,” vl /]
. INSPECTOR SCOLAR GE- I~ \
1.2 APROBAT Doxan Adrian NERAL 04.01.2017 / yp« ‘
1.3 ADOPTAT prin HCA nr. 15/13.02.2017 a Consiliului de Administratie al ISJ Caras-Severin - Anexa 9

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII OPE-

RATIONALE
. - . Data de la care se aplici
Edmaksau, dupd caz, revizia Compom?nvt ATV Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
in cadrul editiei zuita A
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 X X 01.02.2012
2.2 Editia 2 X X 14.02.2017

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA

CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul difuzirii Bomisnn 7 Functia Numele si pre- | Dota primi- #erim{tura
Compartiment numele rii
. . Inspector scolar VA
3.1 APUC::E/i :;/rl;lenté/ ISJ /CCMI general — presedinte | Doxan Adrian | 14.02.2017 ‘) \\
CCMI v/
32 Aplicare Management Inspestor s_colar ilcila Mircsa 14.02.2017 [ ‘& /
general adjunct lacob i , /
Inspector gcolar Nicolaescu B A /)
. . . . low !/ L
33 Aplicare Curriculum si inspectie scolara general adjunct Constantin 14.02.2017 | [
. Radoslavescu v ,r - ,,5
3.4 Aplicare Management Inspector scolar " ———" 14.02.20179%12/‘4 /
3.5 Aplicare Management Inspector scolar Stan Simona | 14.02.2017 (\A / ‘/(’ZL /
. Korka Aurora '
3.6 Aplicare Management Inspector gcolar Rodica 14.02.2017 \A o0y
3.7 Aplicare Management Inspector scolar Voin Simona | 14.02.2017 e%
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3.8 Aplicare Curriculum si inspectie scolara Inspector scolar Damian Ana 14.02.2017
3.9 Aplicare Curriculum si inspectie scolara Inspector gcolar Ard_ele:anu 14.02.2017
Cristina
3.10 Aplicare Curriculum si inspectie gcolard Inspector gcolar | Manda Gheorghe | 14.02.2017
. ; i s . Dudag-Vasile
3.11 Aplicare Curriculum si inspectie scolard Inspector gcolar Adriana 14.02.2017
3.12 Aplicare Curriculum si inspectie scolara Inspector scolar Rof Claudia 14.02.2017
3.13 Aplicare Curriculum i inspectie scolard Inspector scolar | Staniloiu Nicolae | 14.02.2017
3.14 Aplicare Curriculum si inspectie scolara Inspector scolar Stan Manuela | 14.02.2017
3.15 Aplicare Curriculum si inspectie scolara Inspector scolar Popa Cristina | 14.02.2017
3.16 Aplicare Curriculum si inspectie scolard Inspector scolar Chiosa Nicolae | 14.02.2017
. . . . Nicolicea
3.17 Aplicare Curriculum si inspectie gcolari Inspector gcolar Constantin 14.02.2017
3.18 Aplicare Curriculum si inspectie scolara Inspector scolar Rancu Dalina | 14.02.2017 Ag/
A
3.19 Aplicare Curriculum si inspectie scolara Inspector scolar Todea Cornel | 14.02.2017 k/r
3.20 Aplicare Curriculum si inspectie scolara Inspector scolar Moatir lon 14.02.2017 %
. . 174
3.21 Aplicare Admmls.tr.atlv/ Contabil sef Velcsof Nuta | 14.02.2017 |
Contabilitate e L,
. Administrativ/ \
3.22 Aplicare Contabilitate Referent Vesa Ileana 14.02.2017 %‘Z/
. Administrativ / e
3.23 Aplicare Consilier Savu Loredana | 14.02.2017
Retea scolara A
Administrativ / P\
3.24 Aplicare i s Referent Chincea Dorina | 14.02.2017 W
Normare-Salarizare /
3.25 Aplicare Administrativ / Juridic Consilier juridic Palean Ioan 14.02.2017 /2/:
(
3.27 Aplicare Tehnic administrativ -Investitii Consilier Crisan Kristina | 14.02.2017
3.28 Aplicare Tehnic administrativ -Investitii Sofer Opre Dumitru | 14.02.2017 D M"
3.29 Apllcare{ evidentd/ Administrativ/ Secretariat Secretara
arhivare
4. SCOPUL
4.1. Stabileste modul de solutionarea a sesizarilor in cazul incalcarii legii si a normelor deontologice si profe-
sionale de cétre personalul din cadrul ISJ Caras-Severin, compartimentele si persoanele implicate.
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
4.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control.
4.5. Stabileste regulile si responsabilitétile pentru solutionarea sesizarilor de incalcare a legii si a normelor de-
ontologice si profesionale.
5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd pentru tot personalul de la nivelul ISJCS. Aplicarea acestei proceduri este obligatorie in

conformitate cu prevederile capitolului VI al Regulamentului de ordine interioara ISJCS, Regulamentului de or-
ganizare si functionare a ISJCS, a Legii nr. 1/2011 si a Codului de conduiti al personalului din ISJCS.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare,

6.2. Codul muncii — Legea 53/2003 cu modificarile i completirile ulterioare,

6.3. Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati
care semnaleaza incilciri ale legii

6.4. Regulamentului-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare (ROF), aprobat prin Ordinul
MECTS nr. 5.530/5 octombrie 2011, modificat si completat prin OMECS nr. 3400/2015

7. DEFINITII SI ABREVIERI

Lista termenilor folositi si a prescurtirilor corespunzitoare:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedura operationald

2. ISJCS Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin

3. LEN Legea Educatiei Nationale

4. ROI Regulamentul de organizare internd

5. CA Consiliul de Administratie

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

8.1. Dispozitii generale

8.1.1.1n vederea aplicirii in mod corect a acestei proceduri este necesar a se tine cont de principiul respon-
sabilitdtii, conform céruia orice persoana care semnaleaza incilcari ale legii este datoare si sustinid
reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita si de principiul nesanctiondrii abuzive, conform
caruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclama ori sesizeaza incalcéri ale legii, direct sau indi-
rect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare.

8.1.2.Sanctiunea disciplinara se aplica numai dupa efectuarea cercetarii faptei sesizate, avand la baza pro-
cesul-verbal al comisiei de control, audierea celui in cauza si verificarea sustinerilor facute de acesta,
in aparare.

8.1.3.Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de citre personalul din cadrul ISJCS prevazute de lege ca
fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si pri-
veste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura di-
rectd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura
cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unitatilor;

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

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

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) fincélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

k) fincélcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea
legii;

) emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup sau clientelare;

m) administrarea defectuoasd sau frauduloasd a patrimoniului public si privat al autoritatilor
publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati;
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n) Iincilcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administriri si cel al
ocrotirii interesului public.

8.1.4.Sesizarea privind incilcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale poate fi facuti, alterna-
tiv sau cumulativ:
a) sefului ierarhic al persoanei care a incilcat prevederile legale, potrivit art. 5 din Legea nr.
571/2004;
b) inspectorului scolar general al ISJ ;
¢) Comisiei de etica a judetului Carag-Severin;
d) organelor judiciare;
e) organelor insdrcinate cu constatarea §i cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;
f) comisiilor parlamentare;
g) mass-media;
h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;
i) organizatiilor neguvernamentale.

8.1.5.In fata comisiei de cercetare sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de protectie dup cum
urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta pana la proba contrar3;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de
cercetare sau alte organisme similare din cadrul autoritatilor publice, institutiilor publice sau al
altor unitdfi au obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei
profesionale.

8.1.6.In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau indirect,

ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de cercetare sau alt organism
similar va asigura protectia avertizorului.

8.2. Resursa umana
In derularea activitailor care fac obiectul acestei proceduri sunt implicati:
» Inspectorii scolari,
» Inspectorul scolar general adjunct coordonator al domeniului Management,
> Inspectorul scolar general adjunct coordonator al domeniului Curriculum si inspectie scolar,
» Inspectorul scolar general al ISJ CS,
» Membrii Consiliului de Administratie al ISJ CS

8.3. Mod de lucru

Nr. Etapa Descrierea operatiunilor
crt.
0. » 2.
O persoani fizicd sau o entitate juridica sesizeaza, in scris, nereguli in ceea ce pri-
Constatarea i . . . :
1. neregulis veste activitatea sau comportamentul neadecvat al unui angajat al ISJ CS. Sesiza-

rea este depusa in scris la secretariatul ISJCS.

Inspectorul scolar general numeste comisia de cercetare. Comisia este formati din 3
Numirea — 5 membri, dintre care unul reprezintd organizatia sindicald din care face parte
2. comisiei de | persoana aflata in discutie sau este un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti sunt
cercetare | inspectori scolari sau cadre didactice care au functia didactica cel putin egali cu a
celui care a sdvarsit abaterea.
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Persoanele cercetate sunt instiintate in scris, cu minimum 48 de ore inainte, asupra
datei si locului realizarii cercetdrii abaterii prezumate.

In cadrul cercetarii abaterii prezumate, se stabilesc faptele si urmirile acestora,
imprejurdrile in care au fost sdvarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum
si orice alte date concludente. Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia
sunt obligatorii.

Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost instiintat in scris cu
minimum 48 de ore inainte, precum si de a da declaratii scrise se constata prin pro-
ces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii.

Inspectorul scolar cercetat sau alt salariat din cadrul ISJ CS are dreptul sa cunoasca
toate actele cercetirii si si-si produca probe in aparare.

Cercetarea se realizeaza in maximum 10 zile lucritoare din momentul emiterii de-
ciziei de numire a comisiei de cercetare.

3. Realizarea
cercetarii

Comisia de cercetare intocmeste un raport in urma cercetarii. Raportul va cuprinde
intocmirea | si propuneri de sanctionare, in cazul constatirii vinovatiei. Raportul insotit de de-
4 raportului | claratii si copii ale documentelor justificative se inainteazd inspectorului scolar
' comisiei de | general.

cercetare | Raportul se Tnainteaza inspectorului scolar general in maximum 12 zile lucratoare
din momentul emiterii deciziei de numire a comisiei de cercetare.

Pe baza concluziilor raportului intocmit de comisia de cercetare inspectorul gcolar

general propune sanctiunea/sanctiunile pentru actiunile savarsite de inspectorul

scolar/salariat din cadrul ISJ CS care s-au dovedit vinovate, in cadrul CA.

Stabilirea In cadrul CA al ISJCS se hotireste sanctiunea/sanctiu.nile ?plicate.'

3. saRetimii In cazul unor incilcari grave a normelor deontologice si profesionale, cum ar fi:
infractiuni de coruptie, practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii,

folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane, incalcarea prevederilor legale

privind achizitiile publice si finantdrile nerambursabile, incompetenta sau negli-

jenta in serviciu se vor sesiza organele statului competente in acest sens.

Inspectoratul scolar, prin consilierul juridic, va face comunicarea citre inspectorul

Comunicarea . . . o . . . .
6. scolar, prin decizie scrisd, in care se precizeazd abaterea constatatd si sanctiunea

S A dispusd, urmand a fi dusi la indeplinire aplicarea acesteia.
Di .... | Abaterile savarsite de inspectorul scolar sunt luate in considerare la acordarea cali-
1Spozitil . ;
7 finale ficativului anual.
Sanctiunile sunt stabilite conform legislatiei in vigoare.
9. RESPONSABILITATI

9.1. Secretarul ISJCS
o inregistreaza sesizarea
9.2. Inspectorul Scolar General
* numeste comisia de cercetare;
e propune sanctiunea/sanctiunile pentru actiunile savarsite in baza rapotului comisiei de cercetare;
e emite decizia de sanctionare;
9.3. Comisia de cercetare
e convoaca pentru audiere persoana/persoanele pentru care s-a depus sesizarea;
e audiazi pe cel cercetat;

e fintocmeste raportul in urma cercetarii pe care il inainteaza Inspectorului $colar General;
9.4. Consiliul de Administratie al ISJ C-S

e analizeaza raportul comisiei de cercetare

e hotdraste sanctiunea/sanctiunile pentru actiunile savarsite;
9.5. Consilierul juridic

o face comunicare citre persoana sanctionata

10. INREGISTRARI ANEXE
Anexa 1 - Schema flux a documentelor
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Secretar ISJ

ISG

Comisia de
cercetare

CA

ISG

Consilier juridic

Anexa 1 la procedura ISJ

Schema flux a documentelor

Inregistrare sesizarii asupra neregulii

g

Emiterea deciziei de numire a comisiei de cercetare

0

Intocmirea raportului cercetarii asupra neregulilor sesizate

J

Stabilirea sanctiunii

4

Emiterea deciziei scrise de sanctiune

4

Comunicarea deciziei de sanctionare
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11. CUPRINS

Numarul
componentei Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul PO
1. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei in cadrul 1
editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau dupd caz, revizia din 1-2
cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul 2
5. Domeniul de aplicare 3
6. Documente de referintd 3
7. Definitii si abrevieri 3
8. Descrierea activitatilor 3-5
9. Responsabilitati 5
10. Inregistriri anexe S
11. Cuprins 7
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