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

Nr. Elemente privind Numele 5i prenumele Functia Data
Crt responsabilii/
operativnea
1 2 3 3
1.1 | Elaborat AVIERITE!I FELIX Coordonator ShA, 02.08.2024
1.2 Verificat PINGHIREAC SIMINA Responsabil CEAC D.!UBZB?-:?
1.3 | Aprobat PUSCASU-GAVRILA SIMOMNA, Director | 04.09.2024 Lt
1 1 =
\&b ,-
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii \2N: /
Nr. Crt Editia sau, dupd caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care iit-hplit’.-‘i prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau z ei
1 2 a 4 5
21 Editia I-a 14,01.2022
22 Revizia 3
23 Editia [-a 15.03.2024
24 Revizia 1 04092024

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

procedurii

Nr. Scopul difuzdrii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatu

1 2 3 4 ] i 7

31 | Informare ! Aplicare Didactic Coordonator SMNA AVIERITE! FELEX 04.09.2024 _

32 | Verificare Didactic Responsabil CEAC PINGHIREAC SIMIMA 04 ua.dzu%. { I,

|'-r : f W -

33 | Aprobare Didactic Diractar PLUSCASU-GAVRILA 040820024 L =
SIMONA | l=E j LU

34 | Arhivare Didactic Secratar CEAC OLARL ANISOARA | I et
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura reglementeazé activitatea de antifrauda.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

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

4.4, Sprijina auditul si'sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

an
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura se referd la antifrauda din cadrul unitatii de invatamant.

5.2, Delimitarea explicitad a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3, Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul unitati, datoritd rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor,

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/'sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4,3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Mu este cazul,

6.2, Legislatie primara:

- Legea invatdmantulul preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ultericare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitafilor
de invatamant preuniversitar;

= Ordinul nr. 5144/2013 privind aprobarea Strategiei anticoruplie in educatie;

- Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functilor si demnitatilor publice, pentru modificarea
si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Hotardrea nr, 1269/2021 privind aprobarea Strategiei najionale anticoruptie 2021-2025 si a documentelor
aferente acesteia;

- Legea nr. 241/2005 pentru prevenirea si combaterea evaziunii fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Hotardrea nr. 520/2013 privind organizarea si funclionarea Ageniiei Nafionale de Administrare Fiscala, cu
modificarile si completérile ulterioare,

6.3. Legislatie secundara:

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

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

6.4, Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare i functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioard al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor,

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.Crt Termenul Definitia si | saw, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1 Procedurd documentatd Modul specific de realizare a uned activitdll sau a unui proces, edital pe supon
de hértie sau in formal electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si procedurl operajionale;

7.1.2 Procadura de sistem (procedura Descrie un proces 5au o aclivitate care se desfagoard |a nivelu entitélil publice

generala) aplicabilfaplicabild majoritali sau uturor companimentaior dintr-o antitate
public;

713 Procedura operalionald {procedurs de Frocedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfagoars la nivelul

fucru) unula sau mal multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate 1a
nivelul Tntregii entitdi publice,

714 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd un fapl, se conferd
un drept, se recunoaste o obligalie respectlv texi scris sau tiparit inscriptie sau
altd manurie sarvind Ia cuncasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnétura 3i detares acesteia, 8 autoritafii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivulul documeant in organizatie;

7.186 Verllicare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritalea

desemnatd (verificator), a faptului ca sunt satisfacule cerinjele specificate,
inclusiv cerintele Comisiel de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Mr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2 P.S. Procedurd de sistem

7.2.2 P.O Procedurd operationald

7.23 E Elaborare

7.24 W Verificare

7.25 An, Aplicare

7.26 Ah, Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1, Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat Tn vederea
cunoasterii si aplicari de catre salariafii unitatii a prevederilor legale care reglementeazad activitatea
procedurata,

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pcl.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 flecare Compartiment, |a legislalia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariafii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza aclivitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cernealdtoner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii,
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii,

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4, Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Frauda se poate referi la:

a. infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura directa cu
infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sauin legatura cu serviciul;

b. infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c. practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unitatii;

d. incalcarea prevederilor privind incompatibilitdtile 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 i a transparentei decizionale,

h. incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;
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i. incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j. evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare gi
eliberare din functie;

k. incélcari 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 defectucasé sau frauduloasad a patrimoniului public i privat al unitatii;

n. incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari g cel al
ocrofirii interesului public,

Pentru frauda constatata la evaluérile scrise, inclusiv |la probele scrise din cadrul examenelor organizate
la nivelul unitatii de invaiamant, se acorda nota 1 sau, dupa caz, calificativul insuficient.

Se interzice elevilor sa patrunda in sala cu orice fel de lucrari: manuale, dictionare, notite, insemnari etc.,
care ar putea fi utilizate pentru rezolvarea subiectelor de concurs sau care sunt interzise de
requlamentul specific, precum si cu telefoane mobile si cu orice mijloc electronic de calcul on de
comunicare. Pot fi introduse in sala de concurs acele materiale, instrumente etc. prevazute in mod
explicit in regulamentul specific al concursului.

Merespectarea dispozitiilor referitoare la introducerea de materiale interzise in sala de concurs,
indiferant dacd materialele interzise au fost folosite sau nu, precum si frauda ori tentativa de frauda duc
la eliminarea din concurs a candidatului de catre presedintele comisiei.

Candidatii eliminati din concurs pierd dreptul de participare la competitile scolare din anul gcolar
urmator,

B8.4.3. Valerificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii,

9.2, Personalul implicat
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Coordonator SNA
- dplica sl mentine procedura;

- Realizeaza activititile descrise la termenele stabilite In prezenta procedura.

9.4, Conducétorii de compartimente/comisii/ cadre didactice
- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaz3 activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 B T a
10.1
10.2 I-a 0
10.3 Il-a 1 04, 082024
11. Formular de analiza a procedurii
Mr. | Compartiment | Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Mume s5i delegat
prenume Semnétura Data Observatii
1 Didagtic PINGHIREAC 04082024
SIMINA
2 Didactic PLUSCASU- 04.09.2024
GAVRILA
SIMONA
12. Lista de difuzare a procedurii
Mr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intréril in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba HNumar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 &

13.1
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Cuprins

1, Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii docuMeNtate .o rsinsisss s s et s s s s s n s s asanan

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ..o

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

4, SCOPUI PrOCEUUNTE saurersesmsssssssssssssssmsssssasssnsssnsssansssnnsnsnsnssnsssssnssssss sassssssssss s sasas asmasssnsnrsannssssnnssasnses =
5. DOMENiUl 8 BPHCAIE .usiasssssasnssasnsmssnsnssnssnssnssnssasssnssssssses sossssssnssssssamssasansnsanssnsersss nesssesssssessasnsensns
6. Documente de refErinti ..usuiesmmmsssssssnsmnsmssssnssnssssnssassssarensnssasnasassasnssasss anensassnsen sasessassannssasnnsanss -
7. Definitii S| ABrEVIEN .ucccuicsrssmsmmsssnmsssnssssnssssssnsasnsssses sssnsssssssssssnansasnssnssassannnssssnsasassesasasassasasssnsansas O
8. DESCriErea ProCEUUNIE cuuiesisissesssssssassasnsssnsssnsasnsassnssasssnsssass sessassssnssnsasassssnssssnanssnsensannssnnnsssnssnsan |
10. Formular de evidentd a MOdIfICANION cousussessasssssssnssasassasnssnsnnsnssnsnsnsnnssnsnannnenssnssssssssssssssssasassasnnns - 1

-
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-

12. Lista de difuzare a proceduril s emssssosnssssnsssmsnssnssismsssnsssssnsnnsnsnssssssssssssnsssssassnsnsnssassnnsensannannes
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