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CONTINUTUL PROCEDURII

I.1. Procedura are rolul de a stabili modul de elaborare si actualizare a Codului de
conduitd/codului etic al Scolii Populare de Arte si Meserii "Tiberiu Brediceanu ” Brasov.

Scopul elaboririi Codului de conduitd/etic al Scolii Populare de Arte si Meserii “Tiberiu
Brediceanu ” Brasov este de a sustine si de a dezvolta continuu climatul de cooperare, respect
reciproc, colegialitate, politete, incredere, discrefie, solidaritate, care existd in interiorul acestei
institutii de invatamant artistic, pentru a facilita cresterea calitéii activitatii didactice, si indeosebi a
atmosferei de munci din Scoala Populard de Arte si Meserii "Tiberiu Brediceanu ™ Brasov, care are
impact si dincolo de mediul , asupra profilului moral al societdtii in ansamblu.

1.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

manager, in luarea deciziei.

1.5. Alte scopuri specifice procedurii de sistem.

2.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operational:

Procedura de sistem se aplica in cadrul Scolii Populare de Arte $i Meserii ”Tiberiu
Brediceanu ” Brasov, institutie care trebuie si aibi un cod de conduit oficial, scris, care este un
mijloc de comunicare uniforma a valorilor etice tuturor salariatilor; codul etic stabileste care sunt
obligatiile rezultate din lege cdrora trebuie si li se supund salariatii, in plus peste cele rezultate ca
urmare a raporturilor de munc: depunerea declaratiei de avere, a declaratiei pentru prevenirea
conflictului de interese.

2.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitdti desfisurate de
entitatea publici:

Activitatea este relevanti ca importanta, fiind procedurati distinct in cadrul institutiei.
2.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitate proceduratid depinde mentinerea valorilor etice in cadrul Scolii Populare de
Arte si Meserii "Tiberiu Brediceanu ” Brasov.

2.4, Listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

Prevederile prezentei proceduri se aplicd de citre toate compartimentele din cadrul Scolii
Populare de Arte si Meserii "Tiberiu Brediceanu ” Brasov

2.5. Chestionare de evaluare privind gradul de cunoastere de citre angajati a prevederilor Codului
de conduita/etic in cadrul Scolii Populare de Arte si Meserii "Tiberiu Brediceanu ” Brasov
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3. Documente de referintda

3.1. Reglementari internationale

- Legislatia comunitard in domeniul controlului intern este alcatuits, in mare parte, din
principii generale de buna practica, acceptate pe plan international si in Uniunea Europeana.
Modalitatea in care aceste principii se transpun in sistemele de control intern este specificd fiecérei
tari, fiind determinati de conditiile legislative, administrative, culturale etc.

3.2. Legislatie primari

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea codului

controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Ordinul Secretarului General al Guvernuluj nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor

metodologice privind coordonarea, indrumarea metodologicd si supravegherea stadiului

implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la entitatile publice;

- O.M.E.N. nr. 5144/26.09.2013 privind aprobarea Strategiei anticoruptie in educatie ;

- O.M.E.N. nr. 4.831/2018 privind aprobarea Codului-cadru de etica al personalului didactic
din Invatimantul preuniversitar;

- OUG nr.57/03.07.2019 privind Codul administrativ .

3.3. Legislatia secundara

- Instructiunea nr. 1/2018 a MEN privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatimant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitdtilor publice, aprobat prin OSGG nr. 600/2018

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entitiitii publice
- Codul de conduiti/ codul etic existent
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4.1. Definitii

Principalele concepte utilizate in Procedura sunt urmatoarele:

:Z Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actu q-;i;é'"kj_é’ﬁ;gej;v;féf'f@_eﬂﬁgnul o
Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfisoard la nivelul tuturor /compartimentelor din cadrul institutiei,
I. [Procedura de sistem |numite si »proceduri generale”.
Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun doar o
implicare limitata a directiilor de specialitate.
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
Procedura s BruE i oo e :
2. Pt rt?ahzérn activitatii, cu privire la a:Spectu! procesual. Mai sunt cunoscute
si sub denumirile de ,,proceduri specifice”, ,,proceduri de proces”,
»proceduri formalizate” etc.
Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeazi modul de efectuare a unor
activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot fi
3. |Document de provenientd interni: ROF, figele posturilor, Regulamente interne
privind desfasurarea activitatii dar si externd: standarde, legi,
prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ,
tehnice sau legislatie
Confirmarea scrisa, semnitura si datarea acesteia, a autorititii
4. |Aprobare desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.
Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
5. |Verificare catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisficute
ceriniele specificate, inclusiv cerintele SCIM.
Céstionanca/ Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
6. |controlul d
ocumentelor.
documentelor
7 Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri,
" |proceduri aprobati si difuzati
roa Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele
Revizia fin cadrul " : :
8. unei editii asemenea, dupé“caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei
editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate
9. |Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune




SCOALA POPULARA
DE ARTE S1 MESERII
"TIBERIU
BREDICEANU”
BRASOV
Comisia de
monitorizare

Proceduri de sistem Editia ..I
Revizia 1.
ELABORAREA CODULUI DE ETICA Exemplar nr.1

Cod: PS-04

Pag._(_/ L

4.2. Abrevieri

CM - Comisia de monitorizare a entitétii publice;

EP — Entitate publici;

F — formular;

PS — proceduri de sistem

SGG - Secretariatul General al Guvern;

SCIM - Sistemul de control intern managerial;
SPAM - §coala Populara de Arte si Meserii
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5. Descrierea procedurii
5.1,  Generalitati

Prezenta procedura a fost elaborati in scopul elaboririi si actualizarii Codului de
condulitd / Codul etic la nivelul SPAM Brasov.

Codul de etica reprezintd un cadru de formalizare a unor reguli consensuale intre membrii
comunitatii institutionale, privitoare la modul de a actiona in acelasi spatiu social, pentru a conferi
un spor de autoritate acestuia in ansamblul societatii.

Parte integrantd a mecanismelor de asigurare a calititii institutionale, Codul de etici are
menirea de a contribui la imbunititirea continui a procesului de formare profesionald, morali si
civica, la punerea in act a unor atitudini i comportamente cit mai aproape de exemplaritate, in
temeiul integritatii institutionale.

Codul de etica al $colii Populare de arte si Meserii *Tiberiu Brediceanu Brasov trebuie si
fie intocmit in conformitate cu prevederile Constitutiei Romaniei, ale legislatiei in domeniul
educatiei si al muncii, cu respectarea drepturilor omului, dar §i cu cerintele exercitirii
responsabilitafilor individuale, respectiv cu Legea educatiei nationale nr.1/201 1, cu completirile si
modificarile ulterioare, O.M.E.N. nr. 5144/26.09.2013 privind aprobarea Strategiei anticoruptie in
educatie, OUG nr.57/03.07.2019 privind Codul administrativ si OM.E.N. nr. 4.831/2018 privind
aprobarea Codului-cadru de etic al personalului didactic din invatdmantul preuniversitar.

5.2. Mod de lucru

5.2.1. Responsabilitate elaboririi si actualiziirii Codului de conduiti/Codului etic
Codul de Conduitd/etic al SPAM Brasov este elaborat si actualizat, ori de céte ori este cazul, de
catre Comisia de etica si integritate din cadrul SPAM Brasov.
Codul de conduitd/etic se aduce la cunostinta angajatilor la inceputul fiecarui an scolar .

Comisia de eticd si integritate este o structurd a SPAM Bragov, creatd in vederea aplicrii si
respectdrii de catre intreg personalul a normelor eticii profesionale si care functioneazi pe baza
unui regulament adoptat de citre SPAM Brasov. Din comunitate fac parte: personalul didactic
angajat, personalul didactic auxiliar angajat, personal nedidactic.

Functionarea Comisiei are la bazi Legea educatiei nationale nr. 1/2011, OUG
nr.118/21.12.2006 privind Infiintarea, organizarea si desfisurarea activitatilor asezimintelor
culturale, OUG nr.57/03.07.2019 privind Codul administrativ , Codul de conduitd/etic al SPAM
Brasov.

5.2.2. Componenta, rolul si atributiile Comisiei de etici si integritate
Comisia este formata din 3 membri cu drept de vot: cadre didactice (care nu sunt cuprinse in
structuri de conducere) , cadre didactice auxiliare si nedidactice .

Nu pot face parte din Comisie persoanele care au sanctiuni profesionale sau sanctiuni
referitoare la nerespectarea normelor de etic.
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emeiate se retrag sau sunt retrasi din aceasta vor fi

inlocuiti in termen de cel mult 90 zile de citre conducerea SPAM Brasoy.

Nu pot fi membri in Comisie persoanele care ocupa functii de conducere in institutie.
Membrii Comisiei sunt alesi la inceput de an scolar .
Presedintele Comisiei este propus si votat de Consiliul de Administratie.

In cadrul primei sedinte a Comisiei, membrii acesteia aleg secretarul Comisiei.

Comisia urmareste aplicarea Codului de conduiti/etic referitor la :

> incilcarea eticii si a deontologiei profesionale in cadrul SPAM .
» incilcarea regulamentelor SPAM Brasov referitoare la activitatea didactica.

>

- . 8

5.4.

situatii conflictuale apirute intre membrii corpului didactic, intre acestia i unitétile de
invifdmant sau fintre aceste structuri in legdturd cu activitatea didacticd sau sociald
desfagurata in SPAM Brasov.

> incélcarea dreptului de proprietate intelectuals.

Structura Codului de conduitii/etic
- Preambul

- Capitolul I Principii generale

- Capitolul II Drepturile si obligatiile comunititii institutionale
- Capitolul III Abaterile de la codul de tici si sanctionarea lor
- Capitolul IV Comisia de etica a Scolii Populare de Arte si Meserii *Tiberiu Brediceanu

Structura chestionarelor de evaluare oprivind gradul de cunoastere de citre angajati a
prevederilor Codului de conduiti/etic

5.4.1. Grup tinti:

Angajatii Scolii Populare de Arte si Meserii Brasov ( SPAM Brasov).

5.4.2. Scop:

Scopul acestui chestionar este si furnizeze Scolii Populare de Arte si Meserii *Tiberiu
Brediecanu ” Brasov informatii privind:
- Gradul de cunoastere si respectare a Codului de conduitd/etic al SPAM Brasov

Este foarte important ca SPAM Brasov sd obfind informatiile solicitate prin acest
chestionar deoarece rispunsurile furnizate vor contribui la elaborarea:
(1) Raportului de monitorizare periodici elaborat de SPAM Brasov cu privire la
evaluarea implementirii Codului de conduiti/etic a personalului in cadrul autoritatilor
institutiei publice;
(2) Propunerilor de modificare sau completare, dacd e cazul, a Codului de
conduitd/etic privind activitatile de consiliere etica $i monitorizarea respectirii normelor
de conduita.
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5.4.3. Procedura institutionald de completare:

Chestionarul, in format tiparit, este transmis pentru completare angajatilor SPAM Brasov
de catre Comisia de etica si integritate.

Chestionarul completat in format tiparit va fi returnat Comisiei in termen de 3 zile de la
data transmiterii de citre aceasta. Comisia de etici va preda conducerii SPAM Brasov, in
termen de 3 zile de la primirea chestionarelor, un raport cu privire la rezultatele analizei.

5.4.4 Reguli de completare a chestionarului
Fiecare chestionar va fi completat individual prin bifarea raspunsului/rispunsurilor care
reflect3 opinia personala .
Chestionarul contine 9 intrebari, structurate dupa cum urmeazi:
- 7 dintre ele se referi la situatii relevante privind cunoagsterea $i respectarea Codului de
eticd si a normelor de conduita din cadrul SPAM Brasov;
- 2 intrebiri se referd la nivelul administrativ de apartenentd al institutiei publice si
categoria functiei ocupati.

intrebarile de la 1 la 7 pot avea o singurd optiune de rispuns sau optiuni de raspuns multiple, pe
care le puteti bifa dintr-un set de riaspunsuri predefinite. Selectati una sau mai multe dintre
variantele enumerate pe care le considerati relevante. Daci vreti sd furnizati un rdspuns diferit de
rdspunsurile listate, atunci completati una din rubricile ‘Altele’ sau ‘Altcuiva’, dupi caz.

Chestionarele completate in cadrul Scolii Populare de Arte si Meserii sunt centralizate si analizate
de Comisia de Etica a SPAM Brasov, urmand ca rezultatele analizei si fie prezentate public prin
intermediul rapoartelor elaborate de Comisia de Etica a Scolii Populare de Arte si Meserii »Tiberiu
Brediceanu ™ Brasov.
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Responsabilitati

Comisia de eticd si integritate :
a) sd elaboreze Codul de etici;
b) sé initieze si s3 promoveze modificari si amendamente la Codul de etic;
¢) sd se autosesizeze i si primeascd sesiziri in legdturd cu incalcarea normelor Codului de
etici;
d) sa analizeze si si solutioneze reclamatiile i sesizérile referitoare la abaterile de la etica;
e) sa disemineze prevederile Codului de etica in cadrul Consiliului de Administratie si la tot
personalul SPAM Brasov;
f) sa integreze in viitoarele programe de formare continua a unor teme privind diseminarea
prevederilor Codului de etica;
g) sa aplice chestionare privind gradul de cunoastere de catre angajati a prevederilor codului de
etica;
h) sa informeze periodic conducerea asupra aspectelor de incalcare a codului etic;
i) sa informeze periodic angajatii asupra prevederilor codului de etica
J) sa diseminize in randul angajatilor exemple de bune practici
k) si prezinte un raport anual in fata conducerii SPAM By.
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30.06.2018

30.08.2019

Modificari
adiugat punctul 5.4.

prevederilor  Codului
conduitd/etic

legislative

Structura chestionarelor de
evaluare privind gradul de
cunoagtere de citre angajati a

si

de
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FINANCIAR — MIRCEA 130.08.2019 |
CONTABIL — ANGELA
1 | ADMINISTRATIV

i

2 | SECRETARIAT PETRIDEAN 30082019
LUMINITA

3 | DIDACTIC MURARU 30.08.2019
GEORGE
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Directiune Moruz Carmen | 30.08.2019 4 g .08.2019
1 Financiar - Mircea Angela | 30.08.2019 / 30.08.2019
contabil - L. “
administrativ
1 Financiar - Mircea Laura | 30.08.2019 30.08.2019
contabil - &_ o = =

administrativ

1 Financiar - Ciocodeica 30.08.2019 N ‘ 30.08.2019
contabil - Cecilia d 2 % 5
administrativ

1 Financiar - Postovar 30.08.2019 30.08.2019
contabil - Rodica - -
administrativ
1 " Petridean 30.08.2019 30.08.2019
Secretariat i -
Luminita - -
1 ; Marinoiu 30.08.2019 “4 X 30.08.2019
Secretariat -
Bogdan -
1 ; Turcanu 30.08.2019 \ 30.08.2019
Secretariat Cristian /\ - "
1 Didactic Muraru George | 30.08.2019 (\ M ) ) 30.08.2019




