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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate
Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnitura
operatiunea
1 2 3 2 5
1.1 Elaborat revizie 1 Nicolae Tuliana Membru CEAC 5.03.2018
1.2 Elaborat revizie 2 Stanciu loana Responsabil CEAC 29.06.2022
1.3 Verificat Damian Dorian Membru CEAC iy
1.4 Aprobat Cristescu Corina Director 4 QR PRERN
2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii
Nr. Crt Editia sau, dupi caz, revizia in cadrull  Componenta Modalitatea Data de la care se aplici prevederile editiei
editiei revizuita reviziei sau reviziei editiei
1 2 3 o 5
2.1 Editia I-a 02.02.2013
22 Revizia 1 Modificarea responsabil 25.05.2018
si componenta comisiei
CEAC  Instructiunea
inr. 1/2018 din 16 mai
2018
Z:3 Revizia 2 Modificarea responsabil 29.06.2022
si comisie  CEAC
ladaugari cu OMEC nr.
5447/ 31.08.2020
1434/20.09.2021
24
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnitura
1 12 H 5 6 7 8
31 Informare / Aplicare (CEAC Membru CEAC Marinescu Mircea @
32 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Nica Georgiana /j‘
V
g\ =
33 Informare / Aplicare Comisie Anticoruptie| Cadre didactice - \/;—
[
34 | Aprobar Direc Director Cristescu Cori A“\L
3 probare irector irector ristescu Corina (I /-L
35 Verificare CEAC Memebru CEAC Damian Dorian
36 Arhivare CEAC Responsabil CEAC Stanciu loana \?ﬂ”
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Se aplica in scopul adoptérii la nivelul tuturor structurilor Ministerului Educatiei a
unor méasuri de control si/sau prevenire, adaptate cauzelor care determina posibilitatea de
aparitie a unor fapte de coruptie, astfel incit sa fie mentinute la un nivel acceptabil atat
probabilitatea de aparitie a acestora, cat si impactul resimtit la nivelul activitatilor
ministerului sau la nivelul structurilor subordonate/coordonate Ministerului Educatiei.

Conducitorii structurilor Ministerului Educatiei sunt obligati sd asigure implementarea
si aplicarea masurilor de prevenire/control care sd limiteze expunerea la riscuri de
coruptie a personalului.

Ministerul Educatiei poate colabora, in baza unui protocol, cu Directia Generala
Anticoruptie, cu Serviciul Romén de Informatii sau cu alte structuri/institutii cu
competente in domeniu.

Ministerul Educatiei poate coopera la nivel central si teritorial cu structurile
specializate ale Directiei Generale Anticoruptie si ale Serviciului Roman de Informatii, in
vederea:

a) planificarii $i organizarii de cursuri ori stagii de formare destinate dobandirii sau
perfectiondrii cunostintelor si competentelor/abilitatilor personalului Ministerului
Educatiei /structurilor subordonate/coordonate;

b) adaptirii metodelor si instrumentelor utilizate pentru culegerea, analiza, interpretarea si
evaluarea categoriilor de date si informatii privind riscurile de coruptie la
particularitatile functionale sau operationale ale Ministerului Educatiei si ale structurilor
subordonate/coordonate;

¢) elaboririi de ghiduri si proceduri destinate s asigure atingerea obiectivelor activititilor
si sustenabilitatea rezultatelor;

d) accesarii fondurilor structurale, pentru atingerea obiectivelor propuse.

Ministerul Educatiei asigurd monitorizarea, coordonarea si evaluarea stadiului de
implementare a masurilor de prevenire/control al riscurilor de coruptie de cétre structurile
Ministerului Educatiei, pe baza datelor si informatiilor transmise de acestea ori a
rapoartelor de monitorizare si reevaluare.

Structurile au obligatia de a furniza Ministerului Educatiei datele si informatiile solicitate,
cu respectarea termenelor si a cerintelor generale ori specifice stabilite.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activititii, 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
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationala:
Prezenta procedura se refera la anticoruptie.

5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de

activititi desfasurate de unitate:
Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de activitatea
proceduratii: De activitatea proceduratd depind toate celelalte activititi din cadrul
unititii, 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 activitiitii 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:
CEAC.
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6.

Documente de referinti

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primari:

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie;

- Ordinul nr. 5113/2014 pentru aprobarea Metodologiei privind managementul riscurilor
de coruptie in cadrul Ministerului Educatiei Nationale si al institugiilor si unititilor
subordonate/coordonate a caror activitate vizeaza invatamantul preuniversitar;

- Ordinul nr. 5144/2013 privind aprobarea Strategiei anticoruptie in educatie;

- Metodologia privind managementul riscurilor de coruptie in cadrul Ministerului
Educatiei Nationale si al institufiilor si unititilor subordonate/coordonate a céror activitate
vizeaza invatdmantul preuniversitar din 15.12.2014.

- OMEC nr. 5447 / 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si
functionare a unitdtilor de invatdmant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundarii:

-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
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitdfilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului
nr. 600/2018.

HG 583/10.08.2016-Strategia nationala anticoruptie 2016-2020

HG 599/2.08.2018-Metodologia standard de evaluare a riscurilor de coruptie;

Codul cadru de etici OMEN 4831/30.08.2018;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unititii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducétorului unititii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;
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7. Defini

tii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

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

7.1.2 Procedurd de sistem (procedura generala) Descric un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul entititii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica:

713 Procedura operationala (procedura de lucru) Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unuia sau
mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii
entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conferd un drept.
se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau altd marturie
servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut:

715 Aprobare Confirmarea scrisd. semnatura si datarea acesteia, a autoritdtii desemnate de a i de acord
cu aplicarea respectivului document in organizafie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cétre autoritatea
desemnatd (verificator). a faptului ci sunt satisfacute cerintele specificate. inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

722 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

7.24 \' Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

72,6 Ah, Arhivare

727 (& Compartiment de specialitate
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Masurile de prevenire, descoperire si sanctionare a faptelor de coruptie si se aplicd
urmétoarelor persoane:

a) care exercitd o functie publica, indiferent de modul in care au fost investite, in
cadrul autoritatilor publice sau institutiilor publice;

b) care indeplinesc, permanent sau temporar, potrivit legii, o functie sau o insdrcinare, in
masura in care participd la luarea deciziilor sau le pot influenta;

c) care exercitd atributii de control, potrivit legii;

d) care acordd asistentd specializatd unitdtilor, in masura in care participd la luarea
deciziilor sau le pot influenta;

e) care, indiferent de calitatea lor, realizeazi, controleaza sau acordd asistentd specializati,
in masura in care participa la luarea deciziilor sau le pot influenta, cu privire la: operatiuni
care antreneaza circulatia de capital, operatiuni de banca, de schimb valutar sau de credit,
operatiuni de plasament, in burse, in asiguréri, in plasament mutual ori privitor la conturile
bancare si cele asimilate acestora, tranzactii comerciale interne si internagionale;

f) care detin o functie de conducere intr-un partid sau intr-o formatiune politica, intr-un
sindicat, intr-o organizatie patronald ori intr-o asociatie fara scop lucrativ sau fundatie;

g) alte persoane fizice decét cele prevazute de lege.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.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 fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariafii unitétii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de citre salariatil unitatii
a prevederilor legale care reglementeazi activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza
procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanti;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute In organigrama unitatii.
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8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:
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8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratad se vor derula de cétre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Persoanele sunt obligate s& indeplineasca indatoririle ce le revin din exercitarea
functiilor, atributiilor sau insdrcindrilor incredintate, cu respectarea strictd a legilor si a
normelor de conduitd profesionald, si sd asigure ocrotirea si realizarea drepturilor si
intereselor legitime ale cetdfenilor, fard sa se foloseascd de functiile, atributiile ori
insarcindrile primite, pentru dobandirea pentru ele sau pentru alte persoane de bani,
bunuri sau alte foloase necuvenite.

Persoanele cu atributii de control sunt obligate sa instiinteze organul de urmarire
penala sau, dupa caz, organul de constatare a savarsirii infractiunilor, abilitat de lege, cu
privire la orice date din care rezulta indicii ci s-a efectuat o operatiune sau un act ilicit
ce poate atrage rdspunderea penala.

Persoanele cu atributii de control sunt obligate, in cursul efectudrii actului de control,
sd procedeze la asigurarea si conservarea urmelor infractiunii, a corpurilor delicte si a
oricdror mijloace de proba ce pot servi organelor de urmairire penali.

Persoanele care cunosc operafiuni ce antreneazid circulatia de capitaluri sau alte
activitati privind sume de bani, bunuri sau alte valori ce se presupune ca provin din
infractiuni de coruptie sau asimilate acestora ori din infractiuni ce au legituri cu acestea,
au obligatia sd sesizeze organele de urmarire penalda sau, dupd caz, organele de
constatare a savarsirii infractiunii ori organele de control, abilitate de lege.

Indeplinirea cu buni-credintd a obligatiilor nu constituie o incalcare a secretului
profesional sau bancar si nu atrage raspunderea penala, civild sau disciplinara.

Scopul strategiei, instrumentele si tipurile de interventii propuse

Scopul strategiei este prevenirea si reducerea fenomenului coruptiei la nivelul
sectorului educational si valorizarea rolului important al procesului educational in
demersurile de prevenire a coruptiei pe termen mediu si lung, la nivelul societatii
romanesti.

Documentul se adreseaza intregului sistem de educatie si formare profesionala.

Asa cum se mentioneazd in Strategia nationala anticoruptie, dar si in rapoartele
periodice ale Comisiei Europene privind progresele inregistrate de Roménia in
domeniul anticoruptie, cadrul legislativ anticoruptie existent in Roménia este
suficient dezvoltat la acest moment, iar eforturile institutionale trebuie sa se
concentreze pe implementarea eficienta a standardelor anticoruptie la nivel
institutional- administrativ, pe promovarea integritatii la nivelul fiecérei organizatii,
avand ca obiective: implementarea codurilor etice, Tmbunititirea mecanismelor de
control administrativ si a celor de sanctionare, remedierea vulnerabilititilor
specifice.

In acelasi timp, masurile vizate de strategie promoveaza utilizarea rolului fundamental
pe care educatia il detine in societate si in cadrul demersurilor de prevenire a coruptiei
pe termen mediu si lung, avind ca obiective: cresterea gradului de educatie anticoruptie
a personalului ce activeazd in cadrul procesului educational, cresterea gradului de
educatie anticoruptie a tinerei generatii, implicarea factorilor cointeresati aferenti
sectorului educational in demersuri comune de informare si prevenire a coruptiei si
informarea adecvati a publicului.




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

ANTICORUPTIA Revizia 2

COLEGIUL ECONOMIC VIRGIL Cod:
od: P.O. lar nr. 1
MADGEARU, 8 Exermbia

MUNICIPIULPLOIESTI

Strategia sustine implementarea instrumentelor SNA, precum aplicarea metodologiei
de evaluare a riscurilor de coruptie la nivelul sectorului educational, asumarea la nivelul
fiecdrei institutii din sectorul educational a planului propriu de masuri si monitorizarea
implementirii masurilor anticoruptie prin intermediul inventarului masurilor preventive
anticoruptie instituit de SNA, asigurdnd dezvoltarea §i adaptarea obiectivelor si
misurilor vizate de SNA la nivelul sectorului educational.

Sectorul educational prezintd, aldturi de celelalte sectoare, unele vulnerabilitafi la
fenomenul de coruptie.

Institutiile din sectorul educational au responsabilitatea asigurdrii conditiilor necesare
pentru punerea in aplicare a cadrului normativ la nivelul sectorului educational, cat si a
monitorizirii si evaluirii periodice a eficientei masurilor adoptate.

Obiectiv specific 1: Remedierea vulnerabilitdtilor specifice sectorului educational
prin implementarea sistematica a méasurilor preventive
Masuri:

1. autoevaluarea periodicd a gradului de implementare a masurilor preventive obligatorii
aferente Inventarului mésurilor preventive aferent SNA;

2. elaborarea si implementarea Metodologiei privind managementul riscurilor de
coruptie in cadrul structurilor Ministerului Educatiei prin adoptarea la nivelul tuturor
structurilor ME a unor m#suri de control si/sau prevenire, in vederea mentinerii la un
nivel acceptabil al probabilitatii de aparitie a riscurilor, cat si a impactului acestora la
nivelul sectorului educational;

3. operationalizarea aplicatiei informatice dezvoltate de catre MEC de monitorizare a
riscurilor de coruptie in vederea implementirii Metodologiei privind managementul
riscurilor de coruptie in cadrul structurilor

Ministerului Educatiei si Cercetdrii, prelucrarii automate a datelor si reprezentérii
statistice si grafice a riscurilor de coruptie.

Obiectiv specific 2: Cresterea transparentei institutionale prin sporirea gradului de
disponibilitate a datelor publice deschise puse la dispozitie de cétre institutiile din
sectorul educational

Masuri:

1. asigurarea respectdrii prevederilor privind accesul la informatii de interes public
si a celor privind transparenta procesului decizional la nivelul sectorului
educational, prin implementarea aplicatiei informatice de monitorizare a riscurilor
de coruptie dezvoltate de citre ME in vederea implementarii Metodologiei privind
managementul riscurilor de coruptie in cadrul structurilor Ministerului Educatiei:

2. dezvoltarea solutiilor de e-guvernare si e-administrare ca platforme de accesare a
serviciilor publice de citre cetdfeni;

3. identificarea de resurse financiare prin accesarea fondurilor structurale pentru
implementarea de proiecte in domeniul promovarii integritatii si a bunei guverndri la
nivelul sectorului educational, in parteneriat cu societatea civila;

4. cresterea gradului de accesibilizare a informatiilor de la nivelul autoritatilor implicate
in sistemul educational in vederea informarii corecte si eficiente a actorilor implicati in
actul educational si a publicului larg;

5. imbuniititirea strategiilor de comunicare pe teme anticoruptie la nivelul unitatilor de
invafimant, care si ia in calcul potentialele riscuri si vulnerabilitati la coruptie:
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7. crearea unei structuri minime pentru siturile web ale unitatilor de invatamant si pentru
inspectoratele scolare si asigurarea actualizarii permanente a acestora;

8. asigurarea transparentei in procesele de inscriere, admitere. transfer si absolvire a
elevilor si studentilor in sistemul de invatamant.

Obiectiv specific 3: Consolidarea integritatii personalului din sectorul educational prin
promovarea standardelor etice profesionale si prin stimularea comportamentului etic, a
profesionalismului si a rezultatelor obtinute

Misuri:

1. aprobarea, implementarea si monitorizarea aplicarii Codului de eticd pentru
invatamantul preuniversitar si a Codului de referinta al eticii si deontologiei universitare,
cAt si monitorizarea activitatii Consiliului National de Etica pentru Invatamantul
Preuniversitar si a Consiliului de eticd si management universitar;

2. aprobarea si implementarea codului etic/deontologic pentru personalul din educatie
care lucreaza in proiecte cu finantare externa;

3. desfasurarea de actiuni de promovare a prevederilor Codului de eticd pentru
invatimantul preuniversitar si ale Codului de referina al eticii si deontologiei
universitare destinate personalului vizat din cadrul invatdmantului preuniversitar si
universitar;

4. consolidarea unor sisteme interne de management si asigurare a calitatii la nivelul
unitatilor scolare si universitatilor care si asigure transparenta si responsabilitatea
institutionald cu privire la aspectele legate de etica profesionald si de performantele
profesionale;

5. introducerea in fisa de evaluare a cadrelor didactice a unui criteriu privind respectarea
standardelor etice profesionale;

6. profesionalizarea managementului invafamantului preuniversitar prin introducerea
unor criterii standardizate privind pregatirea profesional si manageriala.

Obiectiv specific 4: Cresterea eficientei mecanismelor de prevenire a coruptiei in
materia achizitiilor publice si a utilizarii fondurilor publice in general, la nivelul sectorului
educational

Masuri:

1. prevenirea conflictelor de interese in gestionarea fondurilor publice la nivelul
sectorului educational prin elaborarea si implementarea unor proceduri specifice;

2. elaborarea de materiale cu caracter de indrumare privind achizigiile publice si
diseminarea acestora la nivelul personalului cu funectii de conducere din cadrul unitatilor
de invatamant si al altor institutii din sectorul educational;

3. asigurarea implicdrii tuturor factorilor cointeresati in procesul de elaborare a planului
de achizitii al unititii de invafamant;

4, publicarea unui raport anual, la nivelul MEN, cu privire la modul de alocare a
fondurilor publice la nivelul sistemului educational;

5. asigurarea transparenfei resurselor bugetare si extrabugetare prin publicarea anuald
a informatiilor la avizierul scolii/pe site-ul web al unitétii de Tnvatamant.
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Cresterea gradului de educatie anticoruptie

Diminuarea incidentei fenomenului de coruptie in societatea roméneascd implica
planificarea si aplicarea unor mésuri preventive solide si sustenabile pe termen mediu si
lung care, raportat la sectorul educational, trebuie sa vizeze 3 arii de interventie:

l. Cresterea gradului de educatie anticoruptie a personalului si responsabililor
implicati din sectorul educational

II. Cresterea gradului de educatie anticoruptie a beneficiarilor educatiei

. Informarea, formarea, responsabilizarea si implicarea activi a institutiilor
educationale, a beneficiarilor actului educational si a societatii civile pentru prevenirea
coruptiei in educatie

In termeni de dezvoltare durabild, promovarea integritatii in societatea roméneascd nu se
poate realiza fird asigurarea unei bune educatii anticoruptie mai intdi la nivelul cadrelor
didactice, apoi la nivelul tinerei generatii, prin adaptarea si utilizarea rolului procesului
educativ, precum si fard informarea, implicarea si contributia activd a beneficiarilor
serviciului educational si a societatii civile.

Obiectiv specific 1: Cresterea gradului de educatie anticoruptie a personalului
institutiilor educationale si a personalului din administratia publica cu roluri in educatie
Masuri:

1. organizarea periodicd de cursuri privind respectarea normelor de eticd si conduita
moralad pentru personalul angajat din sectorul educational;

2. introducerea in tematica de formare profesionald a unor module privind normele de
conduitd morala, etica si de integritate;

3. formarea de cadre didactice si personal din administratia publicd cu roluri in
domeniul educatiei, privind anticoruptia si managementul educational;

4. elaborarea si diseminarea de ghiduri si materiale cu caracter informativ
privind riscurile si consecinfele faptelor de coruptie sau ale incidentelor de integritate.

Obiectiv specific 2: Cresterea gradului de educatie anticoruptie la nivelul

beneficiarilor educatiei Mésuri:

1. introducerea tematicii anticoruptie (cu caracter teoretic si practic, adaptatd varstei

elevilor) in cadrul programelor scolare sl al activitatilor extracurriculare;

2. stimularea organizarii periodice si sistematice, la nivelul invagamantului

preuniversitar, a unor programe extracurriculare si extrascolare destinate cresterii

nivelului educatiei anticoruptic a tinerei generatii, prin parteneriate cu institufii avand

competente in domeniul prevenirii si combaterii coruptiei;

3. monitorizarea video si audio a concursurilor si examenelor nationale organizate in

sistemul educational;

4. derularea de programe si campanii de informare si responsabilizare a elevilor si

studentilor cu privire la riscurile si consecintele negative ale corupfiei;

5. elaborarea unui Cod etic al elevilor, raportat la Codul etic pentru invafamantul
preuniversitar.

Obiectiv specific 3: Cresterea gradului de informare a publicului cu privire la impactul
fenomenului de coruptie si a gradului de implicare a factorilor cointeresati si societatii
civile in demersurile de prevenire si combatere a coruptiei
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Masuri:

1. organizarea la nivel national si local a dezbaterilor publice anticoruptie, cu
participarea factorilor cointeresati de la nivelul sectorului educational;

2. desfasurarea de campanii nationale si locale pentru promovarea unui comportament
de recunoastere si respingere a coruptiei, inclusiv prin dezvoltarea de parteneriate scoala
- comunitate - familie;

3. initierea si derularea de proiecte comune in acest domeniu cu organizatii
neguvernamentale specializate in domeniul anticoruptie;

4. elaborarea de ghiduri metodologice privind prevenirea coruptiei in educatie.

Consolidarea mecanismelor de control administrativ si a cooperarii

interinstitutionale in domeniul prevenirii si combaterii coruptiei in educatie

Obiectiv specific 1: intirirea rolului structurilor de control, audit si de promovare a

integritatii din cadrul MEC si monitorizarea activitatii acestora

Masuri:

1. evaluarea impactului sistemului sanctiunilor administrative la nivelul sistemului
educational;

2. consolidarea autonomiei operationale a structurilor de control si audit din cadrul ME;

3. implementarea si dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial la nivelul ME si

la nivelul structurilor aflate in subordinea/coordonarea MEC, respectiv al structurilor

subordonate acestora ai caror conducatori au calitatea de ordonatori de credite, pentru

sprijinirea activitatilor de prevenire a coruptiei;

4. publicarea anuala a unui raport privind sanctiunile disciplinare aplicate la nivelul

sectorului educational legate de fapte de coruptie;

5. introducerea in competenta organelor de control a obligatiei de a rdspunde intr-un

mod mai elaborat la intrebérile adresate de cetatean si de a oferi indrumari adecvate care

sd depdseascd nivelul raspunsurilor-tip sau al sintagmelor-sablon;

6. operationalizarea Comisiei Nationale de Prevenire a Actelor de Coruptie in Educatie.

Obiectiv specific 2: Intensificarea cooperarii in domeniul combaterii coruptiei cu
institutiile competente Mésuri:

1. incheierea de protocoale de colaborare si comunicare intre MEC si institutii
furnizoare de date din teritoriu (inspectorate scolare judetene, consilii locale, unitati de
invatamant), in vederea operationalizarii bazei de date cu proceduri si instrumente de
monitorizare a factorilor vulnerabili din domeniul educatiei, susceptibili de a genera
fapte de coruptie in randul personalului din structura MEC si structurile subordonate
(inspectorate), precum si din scoli si consiliile locale - reprezentanti in consiliul de
administratie al scolii;

2. intensificarea cooperdrii cu organele judiciare prin valorificarea rezultatelor
activitatilor de audit si control.

Aprobarea, implementarea si actualizarea planului sectorial aferent sectorului
educational, precum si dezvoltarea sistemului de monitorizare a implementarii
strategiei si planului aferent

Obiectiv specific 1: Aprobarea, promovarea si implementarea planului aferent
strategiei si autoevaluarea periodica a gradului de implementare a méasurilor preventive
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Masuri:

1.

informarea personalului MEC, a personalului din sectorul educational si a

reprezentantilor administratiei publice cu roluri in educatie cu privire la procesul de

elaborare a planului sectorial;

2. initierea unui proces de consultare publicd cu privire la continutul strategiei si

planului sectorial aferent sectorului educational;

3. aprobarea si promovarea planului sectorial la nivelul sectorului educational;

4. desfasurarea de actiuni de informare si promovare a strategiei anticoruptie in
educatie si aresponsabilitdtilor ce revin institutiilor educationale, in vederea asigurérii
aplicarii masurilor anticoruptie la nivelul institutiilor din cadrul sistemului
educational.

Obiectiv specific 2: Monitorizarea implementarii planului sectorial §i participarea la
sistemul national de monitorizare a SNA

Masuri:

1. adoptarea de catre ministrul educatiei nationale a declaratiei de aderare la valorile
fundamentale, principiile, obiectivele si mecanismul de monitorizare a SNA si
comunicarea catre Secretariatul tehnic al SNA (realizatd):

2. colectarea datelor necesare autoevaluarii si comunicarea rapoartelor cétre Secretariatul
tehnic al SNA (semestrial/anual);

3. organizarea de misiuni tematice de evaluare a implementarii masurilor preventive la
nivelul institutiilor din sistemul educational, formate din experti ai ME si reprezentanti
ai organizatiilor;

4. contributia la elaborarea Raportului national anticoruptie;

5. participarea la activitatile de monitorizare a SNA.

Asa cum se precizeaza si in SNA, cadrul normativ general in domeniul anticoruptie
este considerat a fi suficient dezvoltat, iar in acest context Strategia anticorupfie in
educatie vizeazid in special intensificarea eforturilor de prevenire a coruptiei, atét la
nivelul sectorului educational, cat si la nivelul societatii, prin valorizarea rolului
educatiei, dar si aplicarea efectivi la nivelul fiecarei institufii educationale a méasurilor
anticoruptie, imbundtifirea demersurilor in plan administrativ, a cooperarii
interinstitutionale si a informdrii si implicarii societatii civile.

Strategia anticoruptie in educatie va fi aprobatd prin ordin al ministrului educatiei si
cercetarii.

6. Implicatii bugetare

Implicatiile bugetare sunt conform bugetului aprobat pentru ME.
7. Coordonarea implementarii strategiei si monitorizarea

Responsabili cu coordonarea si monitorizarea implementarii strategiei
Implementarea strategiei se realizeazd sub autoritatea si in coordonarea ministrului
educatiei si cercetarii.

Ministrul educatiei si cercetarii va organiza, cel putin o data la 6 luni, reuniuni de
coordonare la care vor participa coordonatorul planului sectorial, reprezentanti ai
structurilor de specialitate din cadrul ME (Comisia Nationala de Prevenire a Actelor de
Coruptie in Educatie, Consiliul National de Eticd pentru Invatamantul Preuniversitar,
Consiliul de Eticd si Management Universitar, Corpul de control al ministrului educatiei
si cercetarii, Serviciul audit, Comisia de control managerial intern), reprezentanti ai altor
institutii si factorilor cointeresati relevanti si ai societatii civile.
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Rapoartele periodice, metodologia de monitorizare si publicarea raportului anual

Obiectivele procesului de monitorizare si raportare sunt:

- identificarea progreselor inregistrate in implementarea strategiei;

-identificarea si colectarea problemelor practice aparute in aplicarea politicilor si
normelor anticoruptie;

- identificarea solutiilor si a bunelor practici;

- propunerea de masuri in vederea actualizarii planului sectorial;

- raportarea in cadrul SNA;

- informarea publicului cu privire la progresele inregistrate.

Coordonatorul planului va realiza semestrial rapoarte de monitorizare a stadiului de

implementare a strategiei si planului sectorial (raport intermediar si raport anual), ce vor

fi prezentate conducerii MEC si transmise MJ. Rapoartele vor contine evaluari privind

stadiul implementarii strategiei, deficientele constatate si recomanddrile pentru

remediere.

Evaluarea ex-post a impactului strategiei

Evaluarea ex-post a impactului strategiei va fi realizatd in conformitate cu metodologia

agreatd la nivelul SNA si va viza evaluarea factorilor de succes sau de esec,

sustenabilitatea rezultatelor si impactul strategiei.

Activitatile de management al riscurilor de coruptie au drept scop atingerea obiectivelor:

a) promovarea integritatii, transparentei institutionale si a bunei desfasurari a activitétilor
specifice;

b) stabilirea prioritdfilor de interventie In domeniul prevenirii coruptiei;
c) asumarea raspunderii de catre personalul de conducere cu privire la implementarea
masurilor de prevenire/control al riscurilor de coruptie.

Managementul riscurilor de coruptie presupune parcurgerea urmatoarelor etape:

a) instruirea persoanelor din sfera educatiei (cadre didactice, personal de conducere,
membri ai consiliilor de administratie cu privire la modalitatile de prevenire si
combatere a coruptiei, la importanta integritatii):

b) pregatirea activitatilor;

c) identificarea si descrierea riscurilor de coruptie;

d) evaluarea riscurilor de coruptie;

e) determinarea si implementarea masurilor de prevenire/control;

f) monitorizarea si revizuirea periodicd a riscurilor;

g) reevaluarea riscurilor.

In vederea realizirii activititilor de management al riscurilor de coruptie, sefii
structurilor Ministerului Educatiei si Cercetarii dispun, prin decizie, constituirea de
comisii pentru prevenirea actelor de coruptie in educatie, denumite Tn continuare
comisii.

Identificarea si descrierea riscurilor de coruptie

Identificarea si descrierea riscurilor constau in evidentierea amenintarilor de corupfie,
precum si a vulnerabilititilor/cauzelor prezente in cadrul activitdtilor curente ale
structurilor Ministerului Educatiei si Cercetirii care ar putea conduce la savarsirea unor
fapte de coruptie.
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Pentru identificarea amenintdrilor de coruptie se desfasoard urmatoarele activitafi:

a) chestionarea conducerii structurilor Ministerului Educatiei si Cercetarii:

b) evaluarea activitatii si a situatiilor specifice de munca ale angajatilor;

c) descrierea amenintarilor de coruptie.

Pentru identificarea opiniilor cu privire la riscurile de coruptie si eficacitatea

masurilor de prevenire/control existente, membrii comisiei realizeaza chestionarea

intregului personal de conducere de la nivelul structurii Ministerului Educatiei si

Cercetarii, exclusiv a coordonatorilor unititilor de munca, utilizand intrebarile din

Chestionarul pentru identificarea amenintarilor/riscurilor de coruptie.

Informatiile rezultate din analiza chestionarelor se utilizeaza in activitatile ulterioare de

management al riscurilor de coruptie.

In procesul de analizid de la nivelul unei structuri a Ministerului Educatiei si

Cercetarii vor fi incluse urméatoarele categorii de activitati, dupd caz:

a) contacte frecvente cu exteriorul institutiei, cu diversele categorii de beneficiari ai
serviciilor publice;

b) gestionarea fondurilor externe ale programelor/proiectelor, a fondurilor comitetului de
parinti;

c) gestionarea informatiei - detinerea i utilizarea informatiei, accesul la

informatii confidentiale, gestionarea informatiilor clasificate;

d) gestionarea mijloacelor financiar-contabile;

e) achizitia/gestionarea de bunuri, servicii si lucrdri:

f) gestionarea si functionarea bunurilor aflate in administrare si a bazei materiale

a unititii de Invatimant;

g) acordarea unor aprobdri ori autorizatii;

h) gestionarea actelor de studii si a documentelor de evidenta scolara;

i) indeplinirea functiilor de control, monitorizare, evaluare si consiliere;

j) competenta decizionald exclusivi:

k) recrutarea si selectia personalului;

) constatarea de conformitate sau incilcare a legii, aplicarea de sanctiuni;

m) constituirea claselor/transferul elevilor;

n) gestionarea situatiilor scolare;

o) incheierea situatiei scolare semestriale/anuale a elevilor;

p) acordarea premiilor, a recompenselor si a distinctiilor elevilor;

q) respectarea eticii profesionale;

r) sanctionarea atitudinilor neadecvate functiei de cadru didactic, didactic auxiliar
sau personal administrativ;

s) orice alte activiti{i prevazute in regulamentele si metodologiile specifice.

Membrii comisiei si/sau, dupa caz, coordonatorii unitdtilor de muncd intocmesc pentru
fiecare activitate inclusa in Fisa de analizi a activitatilor vulnerabile la coruptie o sinteza
a amenintarilor de coruptie susceptibile si se manifeste in acel context profesional,
avand in vedere, cel putin, urméatoarele elemente:

a) sursele posibile de riscuri de coruptie la care personalul poate fi expus: persoane,
grupuri interesate de serviciile oferite, avantajele sau dezavantajele potentiale pentru
terti, materiale ori de altd naturd, ce pot fi generate de activitatile desfasurate;

b) actiunile ori demersurile premergatoare sdvarsirii unei infractiuni;

c) fapte de coruptie care au fost comise anterior in cadrul domeniului de activitate;
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nivelul structurii. Pentru descrierea amenintirilor de coruptie, membrii comisiei au
vedere enunturile utilizate in cadrul raportului privind riscurile si vulnerabilitatile la
coruptie specifice structurilor Ministerului Educatiei si Cercetdrii, realizat de cétre
Ministerul Educatieisi Cercetarii.

In vederea identificarii vulnerabilititilor/cauzelor care determind expunerea Ia
riscuri de coruptie, membrii comisiei parcurg urmétoarele etape:

a) identificarea cadrului normativ;

b) analiza incidentelor de integritate;

¢) analiza eficacitatii sistemului de control intern/managerial al structurii.

Obiectivele analizei cadrului normativ sunt:

a) identificarea prevederilor ce contin factori potentiali de manifestare a coruptiei:

b) avansarea de propuneri pentru eliminarea normelor care favorizeazd sau pot favoriza
coruptia;

c) propunerea unor masuri de prevenire/control pentru a reduce expunerea la riscuri de
coruptie.

Membrii comisiei, in colaborare cu personalul specializat din cadrul Directiei Generale
Anticoruptie, Agentia Nationald de Integritate sau alte structuri specializate, realizeazi o
analiza generald a incidentelor de integritate care s-au manifestat in cadrul structurilor
Ministerului Educatiei, {inand cont de urmétoarele elemente:

a) evolutia probabila a diferitelor fenomene infractionale din sfera coruptiei, a nivelului
de gravitate ori a impactului asociat acestora;

b) activitatile expuse riscurilor de coruptie analizate si gradul lor de vulnerabilitate;

¢) modurile de operare utilizate si masurile pe care faptuitorii le-au adoptat pentru a-si
disimula actele infractionale;

d) masurile de prevenire/control care au fost adoptate in cadrul domeniilor de
activitate unde s-au produs incidente de integritate si gradul de eficacitate a acestora.

Evaluarea riscurilor de coruptie

Evaluarea riscurilor de coruptie se realizeazd cu scopul de a fundamenta decizia cu

privire la prioritatea de stabilire a masurilor de prevenire/control, prin estimarea

nivelurilor de probabilitate si impact asupra rezultatelor asteptate si a prestatiei

profesionale a personalului.

Activitatea de evaluare se desfasoard pentru fiecare dintre riscurile inscrise in fisele de

identificare, descriere si evaluare a riscurilor de coruptie.

Art. 25. - Pentru evaluarea riscurilor de coruptie se parcurg urméitoarele etape:

a) estimarea probabilitétii de materializare a riscurilor de coruptie;

b) determinarea impactului asupra obiectivelor si activitatilor structurii;

c) aprecierea caracterului adecvat al masurilor de control existente pentru fiecare risc de
coruptie;

d) determinarea expunerii la riscuri si a prioritatii de interventie;

e) clasificarea si ordonarea riscurilor de coruptie.

Estimarea nivelului de probabilitate se realizeazi prin aprecierea sanselor de

materializare a riscurilor de coruptie in cadrul activitatilor structurii, utilizand

informatiile si analizele colectate in etapa de identificare si descriere a riscurilor.
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Estimarea impactului global al unui risc de coruptie constituie activitatea de cuantificare
a efectelor posibile ale acestuia asupra obiectivelor, activitatilor, sarcinilor sau
rezultatelor asteptate ale structurii, corespunzitor urméatoarelor componente/dimensiuni:
a) impact asupra nivelului de performanta a activitatilor si obtinerea rezultatelor asteptate;
b) impact asupra calendarului activitdtilor ori intarzieri posibile in termenul de
realizare a obiectivelor activitatii;

c) consecinte exprimate in termeni de buget;

d) consecinte in planul imaginii unitétii.

Determinarea si implementarea misurilor de prevenire/control al riscurilor de

coruptie Principalele categorii de masuri de prevenire/control sunt urmétoarele:

a) misuri preventive - sunt cele care vizeazd cauzele identificate si au ca rezultat

limitarea probabilitatii de comitere a unor fapte de coruptie de cétre un terf/angajat

interesat:

a.1) misuri de protectie fizicd si monitorizare a accesului la informatii, documente ori
resurse;

a.2) planificarea si organizarea in mod transparent si usor de verificat a activitafilor si a

modalititii de adoptare a deciziei: separarea responsabilitatilor, aprobarea activittii,

supervizarea, pregitirea personalului cu rol de coordonare;

a.3) supervizarea documentelor intocmite si a performantelor individuale ale personalului;

a.4) separarea atributiilor de autorizare, Inregistrare ori revizuire pentru a fi evitate
riscurile de coruptie;

a.5) asigurarea comunicirii adecvate catre terti a obligatiilor de conduitd a personalului;

a.6) dezvoltarea, comunicarea si monitorizarea aplicarii de proceduri clare in activitatea
curenta;

a.7) promovarea schimbirii de atitudine a personalului privind riscurile de coruptie,

asigurndu-se informarea si instruirea adecvata privind obligatiile legale si masurile de

prevenire/control implementate in vederea minimizarii riscurilor de coruptie;

a.8) dezvoltarea de sisteme informatice pentru serviciile oferite;

a.9) promovarea canalelor de sesizare a unor eventuale fapte de coruptie, precum si a

misurilor de protectie a personalului;

b) masuri realizate in scopul depistarii unor eventuale nereguli, dupd ce riscurile de
coruptie s-au materializat:

b.1) realizarea/solicitarea realizdrii de cétre structurile competente a unor teste de
integritate sau alte activitati de verificare a respectarii normelor legale;

b.2) realizarea de verificiri aleatorii ale documentelor si activitatilor desfdsurate;

b.3) realizarea unor activititi de control/verificare privind accesul sau implementarea
de informatii in bazele de date;

b.4) activitd(i de control de fond ori tematic, activitati de inventar.

Misurile suplimentare de prevenire/control se propun in scopul de a reduce
probabilitatea de materializare ori de a minimiza impactul riscurilor de coruptie,
vizeazd, cu prioritate, riscurile Tnalte si cele moderate si se inscriu in fisele de
identificare, descriere si evaluare a riscurilor de coruptie.
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Monitorizarea si revizuirea riscurilor de coruptie

Activitatea de monitorizare si cea de revizuire a riscurilor de coruptie se realizeaza anual
de catre structurile Ministerului Educatiei si Cercetarii, in scopul de a asigura
eficacitatea procesului de management al riscurilor de coruptie. respectiv pentru a
formula recomandari privind masuri de prevenire/control.

Monitorizarea riscurilor de coruptie se realizeaza de catre comisie, la nivelul structurii
unde aceasta este constituita, respectiv de catre Ministerul Educatiei si Cercetérii.

In situatia aparitiei unor riscuri noi de coruptie, respectiv a unor informatii care pot sa
modifice nivelul de expunere ori sa afecteze eficacitatea activittii de prevenire/control,
membrii comisiei intocmesc in mod corespunzitor fisele de identificare, descriere si
evaluare a riscurilor de coruptie, reludnd etapele aferente prevazute in prezenta
metodologie.

Activitatea de monitorizare de la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar se
finalizeaza prin adoptarea unui registru revizuit la nivelul inspectoratelor scolare.
Acesta va fi transmis Ministerului

Educatiei pana la data de 1 februarie a fiecarui an, impreuna cu documentele ce au stat la
baza revizuirii acestuia.

Activitatea de monitorizare la nivelul structurilor subordonate/coordonate, , se
finalizeaza prin adoptarea unui registru revizuit, care se transmite Ministerului
Educatiei si Cercetarii pana la data de 1 februarie a fiecarui an, impreund cu
documentele ce au stat la baza revizuirii acestuia.

Structurile Ministerului Educatiei la nivelul cdrora se produc incidente de integritate
transmit Ministerului Educatiei si Cercetdrii, in termen de 60 de zile de la luarea la
cunostinta, urmatoarele documente:

a) fisa de identificare, descriere si evaluare a riscurilor de coruptie i Registrul revizuit,
corespunzator riscului materializat;

b) un raport al sefului nemijlocit al angajatului care a comis fapta, avizat de seful
ierarhic, continand informatii privind masurile de control adoptate ulterior incidentului
de integritate si de prevenire a unor incidente similare, precum si aprecieri privind
cauzele care au stat la baza comiterii faptei.

In vederea evaluarii impactului aplicarii stadiului de implementare a masurilor de
prevenire/control al riscurilor de coruptie ori a recomandarilor formulate, Comisia
Nationala de Prevenire a Actelor de Coruptie in Educatie de la nivelul Ministerului
Educatiei, intocmeste rapoarte anuale de monitorizare.

Reevaluarea riscurilor de coruptie

Atunci cind la nivelul structurilor Ministerului Educatiei se constatd recurenta unor
forme de manifestare a coruptiei, Ministerul Educatiei si Cercetérii poate solicita
sprijinul Directiei Generale Anticoruptie pentru realizarea de misiuni de reevaluare.
Misiunile de reevaluare se realizeazid in scopul identificarii eventualelor
disfunctionalititi privind managementul riscurilor de coruptie si al formularii unor
recomandari de masuri de prevenire/control in domeniul de activitate evaluat.
Ministerul Educatiei si Cercetarii planifica si realizeaza activitatea de reevaluare, constand
in:

a) interviuri realizate de personalul de specialitate;

b) sondaj de opinie, pe un esantion reprezentativ de angajati;

c) focus grup, realizat cu participarea personalului structurii ori a altor factori interesati;
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privind riscurile de coruptie.

Misiunea de reevaluare se realizeaza prin:

a) analiza si evaluarea documentelor intocmite de cétre structurile Ministerului Educatiei

si Cercetirii, in scopul cunoasterii activitatilor, proceselor ori procedurilor ce urmeaza a

fi evaluate;

b) analiza cazuisticii de coruptie Inregistrate in domeniul de activitate;

c) stabilirea obiectivelor misiunii si a instrumentelor ce urmeaza a fi utilizate

pentru reevaluarea riscurilor de coruptie:

d) planificarea activitatilor, intalnirilor, discutiilor ori interviurilor cu personalul din

cadrul domeniului evaluat ori a celorlalte metode ce urmeaza a fi utilizate;

e) realizarea vizitelor de reevaluare;

f) analiza si prelucrarea informatiilor rezultate in urma vizitelor de reevaluare;

g) realizarea raportului de reevaluare.

(2) Raportul de reevaluare trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele elemente:

a) scopul si obiectivele misiunii de reevaluare;

b) datele de identificare a misiunii: structura Ministerului Educatiei care face obiectul

misiunii, echipa, durata misiunii de reevaluare;

c)metodologia de realizare a reevaludrii: documentarea, metodele, tehnicile si
mstrumentele utilizate;

d) documentele evaluate ori cele intocmite in cursul misiunii de reevaluare;,

e) constatarile rezultate;

f) rationamentele si deductiile formulate;

g) concluzii si recomandiri de masuri de prevenire/control al riscurilor de coruptie.

Rapoartele de monitorizare si rapoartele de reevaluare realizate se prezintd conducerii

Ministerului Educatiei, respectiv structurilor, in vederea dispunerii masurilor destinate

sa imbunatiteasci procesul de management al riscurilor de coruptie.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activititii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

9. Responsabilititi

9.1. Conducatorul unititii
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Responsabilul CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri.

9.3. Consilierul pentru integritate
- Aplica si mentine procedura.

9.4. Conducitorii de compartimente/comisii/cadre didactice
- Aplica si mentin procedura.
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10. Formular de evidentid a modificirilor

Nr.Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnitura conducitorului

editiei reviziei pag. modificarii departamentului

1 2 3 H 5 6 7 N

10.1 ! 2
11. Formular de analizi a procedurii

Nr. | Compartiment Conducitor inlocuitor  de Aviz favorabil Aviz Semniitura Data

ert. compartiment drept sau nefavorabil

Nume si | delegat
prenume Semnitura Data Observatii
L. CEAC Stanciu loana
2 Director Cristescu Corina

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnitura Data Data intririi in vigoare a | Semniitura

prenume primirii retragerii procedurii

1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
| 2 3 4 5
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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

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

procedurii

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinti

7. Definitii si abrevieri

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilitati

10. Formular de evidenti a modificirilor

11. Formular de analizi a procedurii

12. Lista de difuzare a procedurii
Anexe
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