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Asigurarea evit

PROCEDURA OPERATIONALA

Asigurarea evitdrii conflictului de interese

Cod: PO-SECR-132

Procedura Operationala privind

> LX)

COD: PO-SECR-132
Editia: I, Revizia: 0, Data: 20.08.2

Lista respounsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

025,

Data
primirii

Elemente
Nr. privind s s
Crt responsabilii/ Numele si prenumele Functia
operatiunea
1.1 Elaborat VOCHESCU MARIA Secretar
1.2 Avizat GHEORGHE ARTEMIZA Pregedinte Comisie Monitorizare
LIANA
1.3 Aprobat GHEORGHE CONSTANTIN Director
Formular de evidentd a modificirilor
NE. Numarul Data
C rt editiei / editiei / Componenta revizuiti
reviziei reviziei
1 Editial 20.08.2025 X X
Lista de difuzare a procedurii
Nr. Scopul . .
ex. difuzirii Compartiment Nume si prenume
Aplicare
. < - N GHEORGHE
1 Evidentd, Comisie Monitorizare
Arhivare ARTEMIZA LIANA
Aplicare, .
Arhivare Secretariat VOCHESCU MARIA

Pagina 1/9

arii conflictului de interese

Descrierea modificarii

Data
retragerii

Editia: I

Revizia: 0

Exemplar nr.: 1
Data Semnatura

20.08.2025 @%/i’%

20.08.2025 /.,

20.08.2025 /ﬁ

Avizul
conducatorului
compartimentului

Favorabil

Data
intrarii in Semnitura
vigoare

20.08.2025 20.08.2025 20.08.2025 é/f%/

20.08.2025 20.08.2025 20.08.2025 @/"%



Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Aceasti procedurd are ca scop prevenirea si gestionarea situatiilor de conflict de interese generate de relatia de rudenie de
gradul II intre contabilul nou angajat si directorul scolii, asigurand astfel respectarea principiilor de integritate, transparenta si

legalitate.
De asemenea, prin prezenta procedurd se urméreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor

aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect In activitatea procedurata.

2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

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

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

4, Sprijinad 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 refera la activitatea asigurarea evitarii conflictului de interese.

2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanti ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceastd activitate il
are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii 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. Reglementiri internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, cu modificarile si completérile
ulterioare

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 198/2023 a invatimantului preuniversitar, cu modificérile si completirile ulterioare

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

3 Legislatie secundari:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor 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 unitdtilor de invatdmant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

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

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conduc&torului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura
generald)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura
Sistem

Document

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

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

Descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul entitdtii publice
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

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

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

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

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;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cédnd deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depédsesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implicd de reguld sub 50%
din continutul procedurii;.

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conferd
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

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreazd fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment
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2. Abrevieri ale termenilor:
Nr.

Crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. PS. Procedura de sistem

2. PO. Procedura operationala

3. E Elaborare

4. V Verificare

5 A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. CsS Compartiment de specialitate

9. SCIM Sistem de control intern/managerial
10. EP Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Relatiile de muncé se bazeaza pe principiul consensualitatii i al bunei-credinte.

Pentru buna desfasurare a relatiilor de muncé, participantii la raporturile de munca se vor informa si se vor consulta
reciproc, in conditiile legii i ale contractelor colective de munca.

in cazul nerespectirii, cu vinovatie, a clauzei de neconcurentd salariatul poate fi obligat la restituirea indemnizatiei si, dupa
caz, la daune-interese corespunzatoare prejudiciului pe care l-a produs angajatorului.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, 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 aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de citre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimantd
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducitorul Institutiei
- Comisia de Monitorizare
- Conducatorii de compartimente

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 proceduratd se vor derula de catre compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Ftapa 1: Identificarea situatiei de conflict de interese

La angajarea contabilului, se constata existenta unei relatii de rudenie de gradul Il cu directorul scolii (ex: nepot, unchi, sord
etc.).

Oricare dintre cei doi (directorul sau contabilul) trebuie sa notifice in scris conducerea scolii (Consiliul de Administratie - CA)
despre aceasta relatie.

Etapa 2: Informarea Consiliului de Administratie (CA)
Se redacteaza un referat/raport privind posibilul conflict de interese.
Se include aceastd informare pe ordinea de zi a sedintei CA.
CA analizeaza situatia si decide asupra masurilor necesare pentru a evita conflictul de interese.

Etapa 3: Notificarea autoritdtilor superioare
Se trimite o adresa oficiald catre Inspectoratul Scolar Judetean (1S]) sau Primarie (dacd scoala este in subordinea autoritatii
locale), pentru:

- Informare;

- Solicitarea unui punct de vedere, daci este cazul.

Etapa 4: Stabilirea masurilor de prevenire

CA decide urmatoarele:
- Delegarea atributiilor directorului referitoare la contabil (evaluare, semnéturi pe acte directe, decizii).
- Numirea unei persoane desemnate (ex: director adjunct, secretar-sef sau alt membru al CA) care s preia aceste atributii.
- Emiterea unei decizii scrise cu aceste delegari.

Etapa 5: Semnarea declaratiilor de evitare a conflictului de interese

Atat directorul, cét si contabilul semneaza o Declaratie pe propria rispundere privind evitarea conflictului de interese, care:
- Se depune la dosarul de personal;
- Se pastreaza in arhiva institutiei;
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- Se poate prezenta organelor de control, la nevoie.

Etapa 6: Monitorizarea periodica
CA monitorizeaza modul in care sunt respectate aceste mésuri.
Se face o verificare periodicd (ex. trimestrial) a documentelor semnate/delegate.
Se intocmeste un raport intern de conformitate daca este cazul.

4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducétorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Conducdtorii de compartimente

- Monitorizeaza prezenta procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri
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Nr.
Crt

Nr.
Crt

- Toate documentele si d

Compartiment

Denumirea anexei

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

conducator Aviz Data Obhservatii Semnatura
compartiment
Anexe
Elaborator Aproba Numar de Arhivare
exemplare
Precizari

ovezile pe baza cérora se realizeazd activitatea proceduratd se afld in dosarele Comisiei SCIM, In
dosarul Compartimentelor si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificiri ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza cdrora se desfiisoard activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei In cadrul editiei

Formular de evidentd a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinti

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analizd a procedurii

Anexe

Cuprins
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