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

procedurii documentate:

Nr. crt. Elemente Numele si Functia Data Semnitura
privind prenumele
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Plesca Doinita |Prof. Inv. Primar|  17-02-2025
1.2. Verificat Cirstolovean Director 17-02-2025
Adriana
1.3. Avizat Cirstolovean Director 17-02-2025
Adriana
1.4. Aprobat Cirstolovean Director 17-02-2025
Adriana

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Nr. Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de la care se
Crt. caz, revizia in aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 4
2.1. Editia | X
2.2, Revizia 1
2.3. Revizia 2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate:

Nr. crt. Scopul difuzarii| Numele si Functia Data primirii Semnatura
prenumele
1 2 3 4 5
3.1. Aplicare Batca Silvia Prof. Tic 17-02-2025
3.2 Evidenta Solomon Secretar Sef 17-02-2025
Marilena
3.3. Arhivare Solomon Secretar Sef 17-02-2025
Marilena
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4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri este acela de a prezenta modul 1n care se desemneaza consilierul de etica in
cadrul unitatii de invatamant.
5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura;

¢ Procedura operationala se refera la modul de implementare a Codului de conduita etica pentru
salariatii din Scoala Gimnaziala Nr. 3 Codlea.
¢ Reglementeaza normele de conduita profesionala a intregului personal.

5.2 Delimitarea explicita a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
Scoala Gimnaziala Nr. 3 Codlea.

¢ modul de implementare a Codului de conduita etica;

¢ normele de conduita profesionala sunt obligatorii pentru personalul contractual din cadrul
autoritatilor si institutiilor publice, incadrat in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 (Codul muncii) cu
modificarile si completarile ulterioare, exceptie facand persoanele care au fost numite politic sau
alese;

5.3 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate

5.3.1 Compartimente furnizoare de date — Compartimentele prevazute in organigrama institutiei.
5.3.2 Compartimente beneficiare : - Directorul unitatii de invatamant.
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6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara:

¢ OMEN nr. 4831/2018 privind aprobarea Codului-cadru de etica al personalului didactic din
invatamantul preuniversitar

¢ Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventive,
republicatd;

¢ Codul Muncii aprobat prin Legea 53/2003 republicat cu completarile si modificarile ulterioare.

¢ Legeanr. 198/2023 art. 10 alin. (1) si art. 11 alin. (1), art. 129, cu modificarile si completarile
ulterioare;

¢ Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara:

¢ OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
¢ ORDIN nr. 5.550 /2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului
national de etica din invatamantul preuniversitar

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

¢ Regulament de organizare si functionare a unitatilor de Invatimant preuniversitar
¢ Regulamentul de ordine interioara

¢ Regulamentul intern

¢ Circuitul documentelor;
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii

Termenul

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

Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele
acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate
pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

Activitate procedurabila

Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de
munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se pot
stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii,

in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd, a
obiectivelor compartimentului/entitatii publice.

Procedura formalizata

Prezentarea detaliata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
modalitdtile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si
actiunilor, respectiv activitatile de control implementate, responsabilitatile

s1 atributiile personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii
publice.

Editie a unei proceduri
formalizate

Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri formalizate,
aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupd caz,
a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Etica

Stiinta care se ocupd cu studiul teoretic al valorilor si conditiei umane din
perspectiva principiilor morale si cu rolul lor in viata sociala; totalitatea
normelor de conduita morala corespunzatoare.

Consilier de etica

Persoana desemnata pentru consiliere etica de catre conducatorul unitatii de
invatamant.

7.2. Abrevieri

Nr.
Crt.

Abrevierea

Termenul abreviat
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1. PO/PS Procedura operationala / Procedura de sistem
2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. Av. Avizare

5. A. Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezentarea modalitatilor de realizare pentru consilierea etica a salariatilor unitatii scolare.
Consilierul de etica reprezinta persoana angajata intr-o institutie publica si care are, conform legii, atributii
clare de prevenire a incalcarii normelor de conduita, la orice nivel, in interiorul institutiei pe care o
reprezinta.

Consilierul de etica are un set de atributii specifice care vizeaza combaterea coruptiei sau cresterea
integritatii publice si monitorizarea normele de conduita,el este numit dintre persoanele din organigrama
existenta.

Pentru a putea actiona in conformitate cu valorile entitatii publice, salariatii au nevoie de sprijin si de
o comunicare deschisa, in special atunci cand este vorba despre ajutorul acordat pentru rezolvarea dilemelor
si a incertitudinilor in materie de conduitad adecvata.

Conducerea unitatii trebuie sa supravegheze comportamentul efectiv al salariatilor din subordine,
referitor la standardul de etica si integritate, si s trateze Tn mod adecvat orice abatere de la codul de
conduita.

8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista documentelor:

¢ Formular privind depunerea unei sesizari / reclamatii
* cod etica

¢ rapoarte Intocmite

¢ chestionare

8.2.2. Modul de lucru:
1 Desemnarea consilierului de etica Directorul unitdtii de invatdmant va desemna prin
decizie consilierul de etica la nivelul unitatii scolare.
Continutul deciziei va fi adus la cunostinta
consilierului iar un exemplar din decizie va fi inmanat
sub semnatura.
) Atributiile consilierului Consilierul de etica reprezinta persoana angajata intr-o

institugie publica si care are, conform legii, atribufii
clare de prevenire a incalcarii normelor de conduita, la
orice nivel, 1n interiorul institutiei pe care o reprezinta.
Consilierul de eticd are un set de atributii specifice care
vizeaza combaterea coruptiei sau cresterea integritagii
publice si monitorizarea normele de conduita,el este
numit dintre persoanele din organigrama existenta.

Consilierul de etica are urmatoarele atributii:
*+ primirea sesizarilor pe linie de consiliere eticd,
+ analizarea sesizarilor,

+ propuneri de masuri pentru rezolvarea situatiei,
daca aceasta reprezinta o abatere disciplinara se
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va avea in vedere acest aspect

+ acordarea de consultanta si asistenta salariatilor
cu privire la respectarea normelor de conduita;

+ monitorizarea aplicarii prevederilor codului de
conduita in cadrul unitatii,

+ intocmirea de rapoarte trimestriale privind
respectarea normelor de conduita de catre
salariati.

3 Metode pentru monitorizarea aplicarii
prevederilor Codului de conduita a
salariatilor

Consilierul de etica trebuie sa monitorizeze in scopul
de a afla masura n care sunt respectate principiile si
normele generale de conduita profesionalad de catre
salariati s1 sa 1i ajute pe acestia sd cunoasca, inteleaga
si respecte mai bine aceste norme.

Planul specific de monitorizare si consultanta trebuie
personalizat de fiecare consilier de etica in functie de
particularitatile unitatii in care lucreaza. Consilierul de
etica trebuie sa combine mai multe metode si
instrumente de cercetare pentru a avea o imagine
cuprinzatoare asupra aplicdrii Codului de conduita. Se
recomanda folosirea cel putin a chestionarelor
administrative si a interviului ca metode de
monitorizare a aplicarii Codului de conduita.

Pentru atingerea standardelor de etica stabilite de lege,
indicat este ca fiecare consilier de etica sa realizeze
anual un plan minim de activitati, care sa includa un
plan de monitorizare si un plan de consiliere etica. Un
asemenea plan minim de activitati, aprobat de
conducerea unitétii, are rolul de a stabili puncte de
reper anuale , consilierul de etica trebuie sd aplice
metode si instrumente care sa sprijine respectarea de
catre salariati a principiilor si normelor de conduita.

Monitorizarea inseamna culegerea sistematica,
filtrarea si stocarea informatiilor relevante pentru
controlul informatiilor relevante privind cunoasterea,
intelegerea si aplicarea Codului de conduita.
Monitorizarea desemneaza colectarea, analizarea si
utilizarea informatiei cu scopul de a asigura controlul
managerial si luarea deciziel.

Monitorizarea aplicarii Codului de conduita ofera
informatie consilierului de etica si conducerii
nstitutiel pentru:
+ identificarea problemelor in implementarea
Codului de conduita;

+ identificarea de solutii alternative pentru
rezolvarea problemelor;

+ fundamentarea activitatii de consultanta si
asistenta 1n privinta normelor de conduita;

+ evaluarea progresului implementarii Codului de
conduita de la o perioada la alta.

4 Consultanta cu privire la respectarea
normelor de conduita

Respectarea unor principii de baza in consultanta cu
privire la normele de conduitd este esentiala. Aceste
principii trec dincolo de principiile legale si se referd la
atitudinea consilierului de etica in raport cu salariatii
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pe care 1i consiliaza.Aceste principii sunt:
confidentialitatea si nondiscriminarea.

Asistenta cu privire la respectarea normelor de
conduita

Asistenta pe care consilierul de etica o poate oferi vine
astfel in completarea activitatii de consultanta.
Consilierul de etica ofera asistenta cu privire la
respectarea normelor de etica, sa fie alaturi de colegii
care 1i solicita sprijinul, pe toatd perioada actiunilor pe
care acestia le intreprind, in rezolvarea unor probleme
de conduita sau a unor dileme etice.

Consilierul de etica trebuie sa acorde asistenta doar in
vederea asigurarii integritatii si echilibrului in unitate,
pentru respectarea cat mai adecvata a drepturilor si
libertatilor fundamentale ale omului si a interesului
suveran al cetateanului pe care institugia publica trebuie
sa 1l serveasca.

Atat in cazul consultantei cat si In cazul asistentei, este
esential pentru consilierul de etica sa ofere colegilor sdi
un cadru de Incredere, ca persoana si ca profesionist.
Aceasta Tnseamna implicit credibilitatea pe care
consilierul de etica o are in fata colegilor si in egala
masura Inseamna disponibilitatea de sprijin pe care o
manifesta fata de acestia. Increderea deriva totodata si
din responsabilitatea cu care fiecare persoand isi asuma
diferite aspecte ale activitatii profesionale, asa incat
consilierul de etica trebuie sa manifeste un model de
comportament dezirabil din toate aceste perspective.

Realizarea unei relatii de incredere care sa stimuleze
solicitarea de sprijin si consultantd pentru rezolvarea
unor probleme sau dileme etice, va porni asadar dintr-o
atitudine mai degrabd proactiva decét reactiva a
consilierului de eticd, astfel incat personalul din unitate
sa-1 identifice si sa-1 recunoasca pe consilierul de etica
drept un reper de sprijin si indrumare pentru
clarificarea unor aspecte ce tin de conduita, de
comportamentul etic si integru Tn exercitarea functiei
publice.

5 Principii de lucru in activitatea
consilierului de etica

- Confidentialitatea;

Conform acestui principiu, informatiile dobandite in
cursul activitatii de monitorizare si consiliere etica,
care se referd la persoane identificabile si situatii
concrete, trebuie sa ramana confidentiale si nu vor fi
divulgate niciunei persoane din interiorul sau din afara
institutiei. Consilierii de etica vor proteja
confidentialitatea tuturor informatiilor personale
adunate in timpul activitatilor lor si se vor abtine de la
dezvaluirea informatiilor pe care le detin despre colegi,
despre beneficiari, prietenii sau familia colegilor,
despre situatii concrete, exceptie facand urmatoarele:
prevenirea unui perlcol iminent, prevenirea savarsirii
unei fapte penale sau 1mpledlcarea producerii
rezultatului unei asemenea fapte ori inlaturarea
urmadrilor prejudiciabile ale unei asemenea fapte.

- Nondiscriminarea;

Consilierul de etica va trata orice persoana cu acelasi
profesionalism indiferent de culturd, nationalitate,
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etnie, culoare sau rasa, religie, sex sau orientare
sexuala, statut marital, abilitati fizice sau intelectuale,
varsta, statut socio-economic sau orice alta
caracteristica personald, conditie sau statut. Consilierii
de eticd vor manifesta respect fatd de experientele,
cunostintele, valorile, ideile, opiniile si optiunile
celorlalti si nu vor incerca sa le impuna propriile lor
idei, valori sau opinii si se vor abtine de la angajarea de
remarce sau comportamente ce aduc prejudicii
demnitatii celorlalti.

- Transparenta rezultatelor;

Rezultatele generale (sub forma statistica sau de tipuri
de situatii si dileme etice) ale activitaii de
monitorizare i consiliere eticd sunt publice si trebuie
aduse la cunostinta angajatilor din respectiva institutie.

- Consultarea si dezbaterea problemelor de conduit;
Problemele generale si solutiile pentru cresterea
standardelor etice trebuie dezbatute cu cei afectati.

6 Instrumente pentru monitorizarea
aplicarii prevederilor Codului de
conduita a salariatilor

Instrumentele dezvoltate in monitorizarea si evaluarea
politicilor publice sunt foarte diverse: ancheta
sociologica, interviul, observatia, experimentul, analiza
documentelor, analiza de retea sociala, etc.

Consilierii de etica pot identifica tipul de etica
predominant la nivelul institutiei, nevoile de consiliere
eticd, dilemele cu care se confruntd salariatii, presiunea
pentru respectarea normelor de conduita din partea
mediului extern (cetateni, firme, alte institutii publice)
si intern (colegii, conducerea).

Ancheta sociologicd - Chestionare administrative

Una dintre metodele recomandate consilierilor de etica
este ancheta sociologicd, sub forma aplicérii de
chestionare administrative, tehnica utilizata in vederea
evaludrii serviciilor unitdtii de catre cetateni.

Interviul

Interviul permite obtinerea de informatii in profunzime
cu privire la valorile si credintele ce intemeiaza
perceptiile participantilor. Interviurile se realizeaza, de
reguld, dupa centralizarea rezultatelor chestionarelor
administrative, pentru a sonda mai in amanunt o
anumitd problema. Consilierul de etica trebuie sa
inteleaga cauzele nerespectarii unei anumite norme de
conduita. Pot fi cauze care {in de valorile individului,
de ceea ce considera drept si nedrept, de modul de
organizare al respectivei institutii.

Analiza documentelor

Pentru monitorizarea respectarii normelor de conduita
consilierii de etica pot consulta documente interne si
externe institutiei in care lucreaza. Astfel de rapoarte,
studii de caz, statistici 11 pot ajuta sa inteleaga mai bine
dilemele etice cu care se confrunta colegii sai.
Raportarea rezultatelor monitorizarii

Toata aceasta activitate de colectare si analiza de date
trebuie prezentatd conducatorilor unitatii scolare

pentru a lua masuri de crestere a respectarii Codului de
conduita. Raportul consilierului de etica se realizeaza
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pentru a oferi managerilor acces la informatia
relevanta, la timpul potrivit. Un astfel de raport
faciliteaza analiza problemelor, permite analiza
evolutiei in timp a problemelor, asigura invatarea din
experienta etc. Atunci cand exista probleme generale,
consilierul de etica poate facilita organizarea de
intalniri interne 1n care sa fie generate solutii care, mai
apoi, sa fie propuse conducerii unitatii. Raportul ar
trebui sa fie public atat 1n interiorul cat si in exteriorul
unitatii scolare.

7 Primirea si rezolvarea sesizirilor Comisia de etica desemnata poate fi sesizata in scris

| de orice persoana fizica, organ sau organism care a
constatat incalcarea normelor de etica de cétre un
membru al unitatii scolare. Comisia se poate sesiza si
din oficiu. Sesizarea va indica in mod explicit numele
persoanei care se face vinovata de incilcare, numele
celui care face sesizarea si faptele imputate acestuia.
Sesizarile se Inregistreaza la secretariatul unitatii.
Comisia poate decide sa nu ia in considerare sesizarile
anonime. Orice persoana cu functie de conducere din
unitate care primeste o sesizare privind incalcarea
regulilor de etica are obligatia de a o inainta Comisiei
de etica spre analiza. Dupa sesizare, comisia citeaza
pentru audiere persoana sau reprezentantul care a
formulat sesizarea si persoana invinuitd. Comisia poate
decide sa citeze pentru audiere, la cererea partilor sau
din oficiu, orice persoana ce detine informatii necesare
solutionarii cauzei. Identitatea persoanelor va fi
pastrata confidentiala la cererea acestora.

Audierile au loc in sedinta secreta, iar membrii
comisiei sunt inuti sd pastreze secretul audierilor si
deliberarilor pana la redactarea raportului final. In
urma cercetarilor efectuate, comisia elaboreaza un
raport. Atunci cand cele sesizate se confirma in tot sau
in parte, raportul se inainteaza Consiliului Profesoral
cu propuneri privind masurile ce se impun a fi luate.
Atunci cand cele semnalate nu se confirma, raportul se
pastreaza la Comisie. O copie a acestui raport se poate
inmana celui Invinuit la cererea acestuia precum si
consilierului.

In toate situatiile, persoana care a formulat sesizarea va
fi Instiintatd de rezultatul cercetarilor, prin
comunicarea unei copii a raportului. Comisia de etica,
in functie de gradul de incalcare a normelor Codului,
poate propune comisiei de cercetare disciplinard de la
nivelul unitatii noastre analiza cazului in vederea
sanctionarii disciplinare, in conformitate cu prevederile
“Statutului personalului didactic” din cadrul Legii
invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023.

Orice salariat al unitatii scolare suspectat de a fi
incalcat standardele profesiei, inclusiv dispozitiile din
Cod, poate fi acuzat de conduitd non-profesionala. In
cazul incélcarii intentionate a prevederilor codului etic,
fapt dovedit in urma anchetei si a audierilor comisiei
de etica, aceasta din urma poate inifia urmatoarele
masuri, in functie de gradul de incélcare a prevederilor
Codului, de repetarea comportamentului respectiv,
precum si in functie de punctul de vedere al Consiliului
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Profesoral sau a altor organisme precum, Consiliul
Reprezentativ al Parintilor, Consiliul Scolar al
Elevilor:

Comparimentul de secretariat va redacta o adresa catre
angajatul care a incalcat codul de conduita, prin care va
face comunicare privind masurile propuse. Adresa va
fi inregistratd, semnata de catre directorul unitatii si
predata salariatului pe bazd de semnatura. Daca este
cazul, salariatul, pe adresa respectiva, in scris, isi
exprima acordul sau refuzul. In cazul in care este
nemultumit de raspuns va depune un referat la
directorul unitatii de Invatdmant care va reanaliza
sanctiunea data.

Toate rapoartele pe care consilierul etic le intocmeste,
vor fi predate Comisiei de etica, iar aceasta le va
prezenta anual, Consiliului Profesoral.

Obligatiile consilierului de etica

Consilierul de etica este obligat ca in exercitarea
atributiilor legale sa dea dovada de transparenta
decizionald, in vederea prevenirii incalcarii normelor
de conduita.

8.2.3. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Desemnarea consilierul de etica

Conducerea entitatii desemneaza un consilier de etica care
sd monitorizeze respectarea normelor de conduita la
nivelul entitatii.

Atributiile consilierului

Consilerul de etica are atributii de monitorizare cu privire
la respectarea normelor de conduita si intocmirea
rapoartelor trimestriale privind respectarea normelor de
conduita de catre salariati.

Metode pentru monitorizarea aplicarii
prevederilor Codului de conduita a
salariatilor

Consilierul de etica trebuie sa monitorizeze in scopul de a
afla masura in care sunt respectate principiile si normele
generale de conduitd profesionald de catre salariati si sa 11
ajute pe acestia sa cunoasca, inteleaga si respecte mai bine
aceste norme.

Consultanta cu privire la respectarea
normelor de conduita

Respectarea unor principii de baza in consultanta cu privire
la normele de conduitd este esentiala. Aceste principii trec
dincolo de principiile legale si se refera la atitudinea
consilierului de etica in raport cu salariatii pe care {i
consiliaza.

Principii de lucru in activitatea
consilierul de etica

Confidentialitatea; Independenta si obiectivitatea;
Integritatea; Competenta profesionala; Neutralitatea
politica.

Instrumente pentru monitorizarea
aplicarii prevederilor Codului de

Instrumentele dezvoltate Tn monitorizarea si evaluarea
politicilor publice sunt foarte diverse: ancheta sociologica,
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conduita a salariatilor

interviul, observatia, experimentul, analiza documentelor,
analiza de retea sociala, etc.

Primirea si rezolvarea sesizarilor pe
linie de consiliere etica

De consiliere etica Comisia de eticd desemnata poate fi
sesizata in scris de orice persoana fizica, organ sau
organism care a constatat incdlcarea normelor de etica de
catre un membru al unitatii scolare.

Obligatiile consilierul de etica

Consilierul de etica este obligat ca in exercitarea
atributiilor lor legale sa de- a dovada de transparenta
decizionala, in vederea prevenirii incalcarii normelor de
conduita.

8.2.4. Valorificarea rezultatelor activitatii:

¢ asigurarea cadrului legal necesar pentru Privind modul de consiliere a salariatilor.
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9. Responsabilitati

Directorul

¢ desemneaza prin decizie consilerul de etica la nivelul unitatii scolare;

¢ analizeaza contestatiile depuse Comisia de etica;

¢ va analiza sesizarea privind incalcarea eticii;

¢ prezentinta raportul de incalcare a codului de etica catre directorul unitatii;
¢ prezinta rapoartele intocmite, anual, Consiliului Profesoral.

Consilierul de etica:

¢ intocmeste rapoarte pe linie de consiliere eticd;

¢ este informat de sesizarile inregistrate;

* propunere masuri pentru rezolvarea situatiei;

¢ acordara consultanta si asistenta salariatilor cu privire la respectarea normelor de conduita;
¢ monitorieaza aplicarea prevederilor codului de conduita in cadrul unitatii;

¢ Intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre salariati.

Secretarul unitatii:

¢ inregistreaza si inmaneaza decizia de numire a consilerului etic;
¢ Inregistreaza referatele;
¢ redacteaza, inregistreaza si comunica adresa salariatului.
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10. Formular evidenta modificari
Nr. |Editia | Data | Revizia Data Nr. Pag. Descrierea modificarii Semnitura
Crt. Editiei reviziei
1.
2.
3.
4.
11. Formular analiza procedura
Nr. | Comp. Nume si |inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume | de drept Semnatura Data Obs. Semnatura Data
conduc. sau
comp. delegat
1.
2.
3.
4.
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. crt. Scopul difuzarii| Numele si Functia Data primirii Semnatura
prenumele
1 2 3 5
3.1. Aplicare Batca Silvia Prof. Tic 17-02-2025

13. Anexe / Formulare

1. Formular FO1-PO-01.01: Hotararea C.A. privind desemnarea consilierului de etica;
2. Formular F02-PO-01.01: Decizie numire a consilierului de etica;

3. Formular FO3-PO-01.01: Anexa fisd post cu atributiile consilierului de etica.
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14. Cuprins

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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate:

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare.

6. Documente de referinta.

7. Definitii si abrevieri

7.1.  Definitii

7.2. Abrevieri

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilitati

10. Formular evidenta modificari
11.  Formular analiza procedura.
12.  Lista de difuzare a procedurii
13.  Anexe/ Formulare.

14.  Cuprins.



