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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind completarea declaratiilor de
interese de catre personalul didactic de predare.

De asemenea, prin prezenta procedura se urméreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei

- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:

Procedura se referd la completarea declaratiilor de interese de catre personalul didactic de predare.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct In cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 3.051/2024 privind aprobarea Procedurii pentru completarea declaratiilor de interese de catre
personalul didactic de predare, Publicat in Monitorul Oficial nr. 50/2024;

- Legea nr. 198/2023 a invatdméantului preuniversitar, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024.

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
-Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

LN

10,

11. Gestionarea documentelor

2. Abrevieri ale termenilor:

N,
Crt.

Termenul

Procedurad documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducétorul departamentului

(compartimentului)

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cénd deja au
fost 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 ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implica de reguld sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazd /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Procesul de administrare a documentelor unei entitdti publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la Inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Revizie

Editie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Personalul didactic de predare declara in scris, pe propria rdspundere, sub sanctiunile prevazute de Codul
penal pentru falsul in declaratii, cd nu desfasoard activitéti de pregdtire suplimentara contra cost pentru elevii de
la clasa/clasele la care este incadrat in anul scolar in curs.

Declaratia de interese cuprinde norma didactica si activitdtile de predare la clasa/clasele la care personalul

didactic de predare este incadrat in anul scolar in curs, conform modelului standard prevazut in anexa nr. 2 care
face parte integranta din prezenta procedura.

Pani la data de 31 decembrie a fiecarui an, personalului didactic de predare fi revine obligatia sa completeze
declaratia de interese.

Personalul didactic de predare angajat ulterior datei de 31 decembrie completeazd si depune declaratia de
interese in termen de 5 zile de la angajare.

Pentru declararea intereselor, datele se completeazd cu informatiile valabile la data completdrii declaratiei.
Formularul privind declaratia de interese este pus la dispozitia personalului didactic de predare, in format

electronic, pe pagina de internet a unitatii de invatdméant preuniversitar sau, la cerere, in format letric, de catre
responsabilul pentru declaratiile de interese.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

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 fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii entitatii a prevederilor legale

care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii
- Responsabilul Compartimentului Secretariat
- Cadrele didactice
3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cétre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Responsabilul pentru declaratiile de interese si directorul unitatii de invdtdméant au obligatia verificarii
concordantei informatiilor specificate in declaratiile de interese, de cdtre persoanele care au obligatia de a le
completa, cu informatiile transmise compartimentului resurse umane din cadrul ISJ/ISMB prin proiectul si planul
de incadrare.

Cadrul didactic incadrat in doud sau mai multe unititi de invatamént completeazd o singura declaratie de
interese, conform modelului standard prevazut in anexa nr. 1, si depune céate un exemplar completat la fiecare
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unitate de invatamant.

Dupa emiterea deciziilor de repartizare pe post, IS] comunicd unitatilor de invatdmént preuniversitar
obligativitatea de a monitoriza depunerea declaratiei de interese de cétre personalul didactic de predare astfel
repartizat. Responsabilul pentru declaratiile de interese de la nivelul unitatii de invatamént informeaza
personalul didactic de predare in ceea ce priveste termenele si conditiile in care se completeaza declaratiile de
interese, precum si cu privire la actualizarea declaratiei in situatia in care, pe parcursul anului scolar, apar
modificari in incadrare care necesita actualizarea declaratiei.

Informarea personalului cu privire la obligativitatea completdrii/actualizarii declaratiilor de interese, la
termenele-limitd de depunere a acestora, se realizeazd prin nota de informare, conform modelului prevazut in

anexa nr. 2 care face parte integrantd din prezenta procedurd. Nota de informare se transmite prin e-mail sau
personal cu semnare pentru luare la cunostinta.

Personalul didactic de predare depune personal declaratiile de interese la persoana desemnatéd ca responsabil
pentru declaratiile de interese.

Pe perioada detasarii, personalul didactic de predare depune declaratia de interese la unitatea de invatamaéant
preuniversitar la care a fost detagat.

in momentul primirii declaratiei de interese, din partea persoanelor care au obligatia completarii lor,
responsabilul le inregistreazd in Registrul declaratiilor de interese, atribuind cate un numar de ordine din
registru, conform anexei nr. 3 care face parte integranta din prezenta procedura.

Registrul declaratiilor de interese se intocmeste in formé scrisa si electronica.

La data inregistrarii declaratiei in Registrul declaratiilor de interese, responsabilul elibereaza deponentului o
dovada de primire, intocmitd conform anexei nr. 4 care face parte integranta din prezenta procedura.

Responsabilul primeste declaratiile, le scaneazd si le salveaza in folderul ,personal-didactic-de-
predare/declaratii-interese/an/lund_unitatea-de-invatamant” cu denumirea ,nume_prenume” pentru fiecare
deponent.

Ulterior inregistrarii declaratiei de interese si eliberérii dovezii de primire, responsabilul pentru declaratiile de
interese are obligatia de a verifica, in termen de 10 zile, corectitudinea completarii acestora.

Verificarea completarii rubricilor specifice declaratiei de interese de catre responsabilul pentru declaratiile de
interese presupune verificarea formei in care s-au completat aceste rubrici, respectiv verificarea modului de
completare a datelor.

Responsabilitatea referitoare la continutul datelor completate si a corespondentei acestora cu realitatea
apartine persoanei care are obligatia completarii declaratiei de interese.

In urma primirii si verificarii modului de completare a declaratiilor de interese, in cazul in care responsabilul
pentru declaratiile de interese constatd neconcordante intre cerintele legale de completare a declaratiilor de
interese si completarea propriu-zisd a acestora, Intocmeste o adresd de rectificare a declaratiilor de interese,
potrivit anexei nr. 5 care face parte integrantd din prezenta procedurd, in termen de 10 zile de la primirea
declaratiilor.

Adresa de rectificare a declaratiilor de interese, semnata de catre responsabilul pentru declaratiile de interese,
se transmite personalului didactic de predare care trebuie sa rectifice aceste documente, prin intermediul postei
electronice sau la domiciliul acestuia, pe baza de scrisoare recomandata.

Rectificarea declaratiilor de interese de citre personalul didactic de predare caruia i s-a transmis adresa de
rectificare se face in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea adresei.

Rectificarea presupune completarea unei noi declaratii de interese, avand in vedere aspectele semnalate in
adresa de recomandare de rectificare.

Personalul didactic de predare, care in urma adresei de rectificare completeaza o noua declaratie de interese,
are obligatia depunerii documentului/documentelor la responsabilul pentru declaratiile de interese.

Declaratiile rectificate pot fi Insotite de documente justificative.

Rectificarea declaratiei de interese poate fi initiatd si de catre personalul didactic de predare, in termen de 40
de zile de la depunerea initiala.

Dupa expirarea termenului de depunere a declaratiilor de interese, responsabilul pentru declaratiile de
interese intocmeste o adresa conform anexei nr. 7 care face parte integranta din prezenta procedura si o
transmite pe e-mail sau in format letric personalului didactic de predare care avea obligatia completarii
declaratiei de interese, prin care se solicitd transmiterea punctului de vedere, in scris, cu privire la motivul
nedepunerii sau depunerii cu intarziere a acesteia.

Personalul didactic de predare care primeste adresa are obligatia transmiterii unui raspuns justificat sau a
depunerii declaratiei de interese in termen de 10 zile lucrdtoare de la data primirii adresei.

Responsabilul pentru declaratiile de interese intocmeste, pana la data de 1 februarie a anului in curs, lista cu
personalul didactic de predare care nu a depus In termen si/sau care a depus cu intarziere declaratiile de
interese, insotita de punctele de vedere primite din partea acestuia.
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Primirea si inregistrarea declaratiilor de interese rectificate se realizeaza astfel:

a) declaratiile de interese rectificate se depun de catre persoanele carora li s-a recomandat rectificarea la
responsabilul la care declaratiile au fost depuse initial; acestea pot fi Insotite de documente justificative;

b) la data primirii declaratiilor rectificate, acestea se inregistreaza in Registrul declaratiilor de interese,
completandu-se rubrica ,Schimbari intervenite in declaratia de interese” cu mentiunea ,da”;

¢) mentiunea ,da“ se completeaza cu datele de identificare ale ultimei declaratii depuse conform dispozitiilor
legale.

Declaratiile de interese sunt publice, responsabilul de la nivelul unitatii de Invatdmant avand obligatia de a le
publica pe site-ul unitatii de invatamént, anonimizand datele cu caracter personal, cu exceptia numelui si
prenumelui cadrului didactic, in termen de 10 zile lucratoare de la data Implinirii termenului prevazut de lege,
precum si de a le pdstra in original si depozita corespunzator.

Persoanele care au obligatia depunerii declaratiilor de interese:

a) iau la cunostinta cu privire la completarea declaratiilor de interese;

b) completeazd, pe propria rdspundere, toate rubricile specifice declaratiei de interese, semneaza si dateaza
documentul;

¢) depun personal declaratia de interese la responsabilul pentru declaratiile de interese, in termenul legal;

d) rectifica declaratia de interese la recomandarea responsabilului privind implementarea prezentei proceduri,
daca este cazul, si o depun in termenul legal;

e) transmit punctul de vedere, In scris, cu privire la motivul nedepunerii sau depunerii cu Intérziere a
declaratiei de interese, in termen de 10 zile lucridtoare de la data primirii adresei de la responsabilul pentru
declaratiile de interese, daca este cazul.

Responsabilul pentru declaratiile de interese are urmaéatoarele atributii:

a) comunica persoanelor care au obligatia sa completeze declaratiile de interese termenul necesar depunerii
formularelor;

b) oferd consiliere si sprijin personalului didactic de predare in procesul de completare si depunere a
declaratiilor de interese;

c) preia declaratiile de interese depuse de persoanele care au aceasta obligatie;

d) elibereaza dovada de primire angajatului care a depus declaratia de interese;

e) verifica declaratiile de interese din punctul de vedere al respectdrii formatului acestui document si al
modului de completare a tuturor rubricilor specifice;

f) intocmeste adresele de rectificare transmise personalului didactic de predare care nu a completat
corespunzator declaratia de interese;

g) transmite cu adresa de inaintare, in format electronic, declaratiile de interese si Registrul declaratiilor de
interese la IS];

h) intocmeste, verificd si semneazd adresele de solicitare cu privire la nedepunerea sau depunerea cu
intarziere a declaratiilor de interese;

i) Intocmeste si verificd lista persoanelor care nu au depus sau care au depus cu intarziere declaratiile de
interese;

j) inregistreaza declaratiile de interese depuse, precum si pe cele rectificate in Registrul declaratiilor de
interese, folosind un program electronic;

k) arhiveaza declaratiile de interese in conditii corespunzatoare.

Directorii unitatilor de invatamant preuniversitar au obligatia de a se asigura ca:

a) personalul didactic de predare din subordine depune in termenele prevdazute in prezenta procedurd
declaratiile de interese/declaratiile de interese rectificate la responsabilul pentru declaratiile de interese;

b) responsabilul pentru declaratiile de interese isi indeplineste atributiile conform prezentei proceduri.

Nedepunerea declaratiilor de interese in termenele previdzute de prezenta procedura, precum si nedeclararea
activitdtilor de pregétire suplimentard (meditatii) pentru elevii de la clasa/clasele la care este incadrat personalul
didactic de predare sau declararea acestora cu {rimitere la alte inscrisuri constituie abatere disciplinara.

Nerespectarea obligatiilor legale, prevazute in prezenta procedurs, de catre directorii unitdtilor de invatamant
si de cétre persoanele responsabile cu implementarea prevederilor prezentei proceduri constituie abatere
disciplinara.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutie.

Pagina 8 /10



Responsabilitati

Conducétorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Sef compartiment Secretariat
- Asigurad implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitétile prevazute de procedura

Cadrele didactice
- Aplica si mentin procedura
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Nr.

Cri

1
2

Nr.
Crt

Nr.
ex.

1
2
3

Nr
Crt

Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul
editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului

Editia I 22.01.2024 X X
Revizia I 27.11.2024 Documente de referinta Modificari legislative Favorabhil

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume
Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment

Lista de difuzare a procedurii

g . Data Data Data intrarii in -
Compartiment Nume si prenume o oo aq ) Semnatura
primirii retragerii vigoare
27.11.2024 27.11.2024 27.11.2024
Comisie Monitorizare Chivu Marieta 27.11.2024 27.11.2024 . 27.11.2024
Secretariat Marcu Gabriela 27.11.2024 27.11.2024 27.11.2024
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba Namar de Arhivare
exemplare

Declaratie de interese model
Nota de informare
Registrul declaratiilor de interese

DOVADA DE PRIMIRE A DECLARATIEI
DE INTERESE

Recomandare de rectificare a declaratiei
de interese

Precizari
- Toate documentele si dovezile pe baza cédrora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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