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

cadrul editiei procedurii

Procedura Operationala
Elaborarea Codului de Etica
Cod: PO-01.01
Editia IT Revizia 1 Data ......03.2024

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. | Elaborat Arjan Titieana Secretar
1.2. | Verificat Tufan Cornelia Consilier
etica
1.3. | Avizat Prof. Pincovici Alina- Director
Ivona adjunct
Presedinte
comisie
SCIM
1.4. | Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupai caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editia I - Elaborarea unei Data aprobarii in
noi editii CA
2.2 | Revizial legislatie actualizare Data aprobarii in
legislatie CA

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

procedurii operationale

Exem-
plar
nr.

Nr.
crt.

Scopul
difuzarii

Compartiment Functia

Nume si
prenume

Semna-
tura

Data
primirii
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3.1. | Aplicare 1 Personal Secretar Arjan Titieana
didactic
auxiliar
3.2. | Evidenta 2 Comisia SCIM | Presedinte Prof. Pincovici
comisie Alina-Ivona
3.3. | Arhivare 3 Responsabil Secretar Arjan Titieana
arhiva
3.4. | Informare 4 Conducere Director Prof. Zamfir
Aurora

1. Scopul procedurii
1.1. Procedura are drept scop modalitatea de elaborare a Codului de eticd, dar si ghidarea conduitei

tuturor membrilor, in interiorul unitétii scolare si in relatie cu aceasta. El prevede standarde minime de
conduitd pentru salariatii unitdtii si functioneazd ca un contract moral intre membrii unitatii si
comunitatea educationald ca intreg, contribuind la coeziunea membrilor.

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

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

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director,
n luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare
2.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala

- Cod de etica exprima idealurile, principiile si regulile de etica profesionale pe care membrii comunitafii
scolare consimt sa le respecte si sa le urmeze in activitatea profesionald, stabileste standardele de etica
si sanctiunile la care se expun cei care le incalca.

Procedura se utilizeaza de catre unitatea de invatdmant si stabileste etapele ce se vor desfasura pentru
intocmirea Codului de etica. Obiectul acestei proceduri consta n prezentarea tuturor etapelor ce vor fi
parcurse pentru intocmirea codului de etica.

2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica

-Normele de conduita profesionald 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 ficand persoanele care au fost numite public sau alese.

- Procedura este aplicata de catre Secretar, avandu-se n vedere toate normele legislative in vigoare.
2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- codul de etica.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- toate compartimentele.
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3. Documente de referinta
3.1. Reglementari internationale: -

3.2. Legislatie primara:
- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
si actualizatd prin legea 52/2023.
- OMEN Nr. 4831/2018 privind aprobarea Codului -cadru de etica al personalului didactic din
invatamantul preuniversitar
- Legea invatamantului preuniversitar Nr. 198/2023 cu modificarile si completarile ulterioare.

3.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 5726/06.08.2024 privind aprobarea noului Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar (ROFUIP), valabil incepand cu anul scolar
2024-2025;

- Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

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

- Hotérarea nr. 1.344 din 31 octombrie 2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplina.

- Ordinul nr. 4831/2018 din 30 august 2018, privind aprobarea Codului- Cadru de etica al
personalului didactic din Tnvatdmant.

Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- ROF

- Contract de munca

- Regulament intern

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt

1. Procedura de sistem Prezentarea formalizata, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor

de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la aspectul procesual.

2. | Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de sistem,
aprobata si difuzata.
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3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitdti, proceduri,

managerial procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial.

5. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial.

6. Integritate Caracter integru; sentiment al demnitatii, dreptatii si constiinciozitatii,
care serveste drept cdlauza in conduita omului; onestitate, cinste,
probitate

7. Valori etice Fac parte din cultura entitatii publice si constituie un cod nescris, pe baza
caruia sunt evaluate comportamentele

8. Etica Stiinta care se ocupa cu studiul teoretic al valorilor si conditiei umane,
din perspectiva principiilor morale si cu rolul lor in viata sociala
totalitatea normelor de conduitd morald corespunzatoare.

Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.S. Procedura de sistem
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. P.O. Procedurd operationala
8. DA.S Personal didactic auxiliar-Secretar
Q. CA Consiliul de Administratie

5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati
Ce este Codul de etica?

Codul de etica este un document obligatoriu care completeaza actele normative in vigoare privind
activitatea din nvatdmantul preuniversitar. se aplicd intregului personal din cadrul unitatii de
invatamant, motiv pentru care functioneaza atdt ca un contract moral intre parinti/tutori legali,
comunitatea locala si diferite categorii de personal din sistemul de invatamant, responsabile cu instruirea
si cu educatia, cat si ca un sistem de standarde de conduitd capabile sa contribuie la coeziunea
institutionala a grupurilor de persoane implicate in activitatea educationald, prin formarea si mentinerea
unui climat bazat pe cooperare si dupa reguli corecte.

Continutul codului de etica
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Codul de etica al unitatii de invatdmant, nu subroga prevederile actelor normative referitoare la acest
domeniu si nici nu trebuie sd copieze sau sd dubleze prevederile acestora, ci are menirea de a
individualiza cultura organizationald si de a comunica valorile etice la care scoala adera in mod
primordial. Pentru asigurarea unui continut omogen si coerent care sa respecte cadrul legislativ in
vigoare, codul de etica trebuie sd contina urmatoarele caracteristici:

- structurd clara si sistematicd care sa contind un set de valori, principiile prin care sunt enuntate

aceste valori si reguli de comportament care transpun fiecare dintre aceste principii;

- acolo unde este posibil, sa fie elaborat sub iIndrumarea unui specialist 1n etica si integritate.

Scopul Codului de Etica este:
a) identificarea si respectarea valorilor fundamentale care stau la baza educatiei;
b) stabilirea unui pachet de standarde de conduita profesionald;
c) sd se ofere o mai mare claritate responsabililor si actiunilor persoanelor implicate in activitatea
educationala.

Structurarea pe capitole
Capitolul 1
Este capitolul care detaliaza rolul codului de eticd si aspectele metodologice ale acestuia. Acest
capitol va contine:
- domeniul de aplicare (deviza scolii, valorile-cheie, viziunea, misiunea);
- obiectivele urmadrite in vederea cresterii calitatii serviciului;
- principiile generale;
- termenii utilizati;
Capitolul 2
Acest capitol va prezenta continutul efectiv al codului de etica. Este cel care face referire la valorile si
la principiile care guverneaza scoala impreund cu atributiile functiile si sarcinile aferente normelor de
conduitd. Codul de etica va sublinia normele de conduita care se vor respecta si aplica:
- in relatia cu pdarintii/tutorii legali, persoanele responsabile cu instruirea si educatia si in mod
particular cadrele didactice;
- modalitétile de ocrotire fizica, psihica si morala a beneficiarilor primari
Capitolul 3
Continutul capitolului 3 va scoate in evidentd prevederile privind monitorizarea si controlul aplicarii
normelor de conduita profesionala..
Capitolul 4 si capitolul 5 contin reguli privind raspunderea si sanctiuni si reguli cu privire la
raspunderea disciplinara.
Capitolul 6 - dispozitii finale referitoare la modul de aprobare a Codului de etica si la cadrul
legislativ pe baza caruia a fost elaborat Codul de etica.
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Directorul
enmute Decizm

de numare a

Comisicr de
c¢laborare a
codulu de

elica

Reprezentarea graficd a activitigii

5.2. Documente utilizate:
- Decizie numire Comisie de elaborare a codului de etica.
5.3. Resurse necesare:
Resurse materiale
- birotica, computere;
- retea internet;
- copiator, imprimanta;
- telefoane, fax-uri pentru legaturi operative cu alte compartimente si cu structuri din afara
institutiei;
- papetarie si tipizate.
Resurse umane
- Sefi compartimente;
- Secretar,;
- Comisie etica;
- Director.
Resurse financiare
- Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.
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5.4. Modul de lucru

5.4.1. Elaborarea Codului etic al unitatii scolare

Unitatea scolara trebuie sd aiba un cod de conduita scris, care este un mijloc de comunicare
uniforma a valorilor etice a tuturor salariatilor. Codul etic stabileste care sunt obligatiile rezultate din
lege carora trebuie sd 1 se supuna salariatii. Codul de etica este elaborat de cétre Consilierul de etica
desemnat al unitatii de invatdmant, ajutat de o comisie, tindnd cont de legislatia in vigoare, adica Ordinul
nr. 4831/2018 din 30 august 2018, privind aprobarea Codului Cadru de etica al personalului didactic din
invatamant. La nivelul fiecarei unitati scolare, codul etic se aproba de catre Consiliul de Administratie
al scolii.

In baza hotarérii Consiliului de Administratie emite decizia prin care se aproba Codul de etica
si de conduitd a personalului unitatii scolare.

Pentru a putea actiona 1n conformitate cu valorile unitatii, salariatii au nevoie de sprijin si de o
comunicare deschisd, in special atunci cand este vorba despre ajutorul acordat pentru rezolvarea
dilemelor si a incertitudinilor in materie de conduitd adecvata.

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

5.4.2. Numirea Consilierului de etica

Conducatorul unitatii prin decizie scrisd va desemna la nivelul unitatii de invatamant consilierul
de etica pe durata a doi ani scolari, ce se constituie si functioneaza in subordinea Consiliului Profesoral.
Continutul deciziei va fi adus la cunostinta consilierului desemnat, iar cate un exemplar al deciziei va fi
inmanat sub semnaturd de cétre serviciul secretariat.

5.4.3. Comunicarea Codului de conduita catre toti angajatii

Codul de etica, elaborat de Comisia desemnatd pentru elaborarea codului de etica al unitatii,
formuleaza in mod explicit principiile, valorile si normele morale pe care membrii acesteia consimt sd
le respecte, modalitatile de realizare ale acestora, faptele si actiunile care constituie incalcari ale
conduitei etice, precum si sanctiunile aferente. Comisia desemnata va elabora codul de etica al unitatii
scolare si se va asigura de cunoasterea de catre angajati a reglementarilor care guverneaza
comportamentul la locul de munca precum si prevenirea si raportarea fraudelor si neregulilor.

Codul de etica, contract moral intre profesori, elevi si personal administrativ, contribuie la
realizarea coeziunii membrilor comunitatii scolare, la cultivarea increderii in mediul scolar ca mediu de
educatie si pregatire pentru viata elevilor, la asigurarea unui climat de competitie dupa reguli corecte, la
protejarea membrilor comunitatii de comportamente nedrepte cu privire la evaluarea acestora, la
protejarea lor fata de abuzul de putere.

Codul de etica aratd angajamentul conducerii unitatii si a tuturor departamentelor de a respecta
normele eticii din mediul preuniversitar. Acestea au obligatia de a aduce acest cod la cunostinta
membrilor comunitatii scolare. Codul de etica este in primul rdnd un indreptar, un ghid al
comportamentului care sprijind libertatea si autonomia fiecdrui membru al comunitatii si cultiva
responsabilitatea individuala.
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Personalul din Scoala Gimnaziald ,,Mihai Viteazul” Pucioasa, responsabil cu instruirea si
educatia, in mod particular cadrele didactice, trebuie sd isi desfasoare activitatea profesionala Tn
conformitate cu urmatoarele valori si principii:

a) impartialitate, independenta si obiectivitate;

b) responsabilitate morala, sociala si profesionala;

C) integritate morala si profesionald;

d) confidentialitate;

e) activitate n interesul public;

f) respectarea legislatiei generale si a celei specifice domeniului;

g) respectarea autonomiei personale;

h) onestitate si corectitudine intelectuala;

1) respect si toleranta

J) autoexigenta 1n exercitarea profesiei;

k) interes si responsabilitate in raport cu propria formare profesionald;
1) implicarea in democratizarea societatii, in cresterea calitatii activitatii didactice si a prestigiului scolii,
precum si a specialitatii In care lucreaza;

m) respingerea conduitelor didactice inadecvate.

in vederea asigurarii unui invatimant de calitate, in relatiile cu elevii, toate cadrele
didactice, au obligatia de a cunoaste, respecta si aplica un set de norme de conduitia. Acestea au in
vedere:

a) Ocrotirea sandtatii fizice, psihice si morale a elevilor prin:

a) supravegherea permanentd a acestora pe tot parcursul activitatilor in scoald cat si in cadrul celor
organizate de unitatea scolard in afara acesteia, in vederea asigurarii depline a securitatii tuturor celor
implicati in aceste actiuni;
b) interzicerea agresiunilor fizice si tratamentelor umilitoare, sub orice forma, asupra elevilor;
c) asigurarea protectiei fiecarui elev, prin denuntarea formelor de violentd fizicd exercitate asupra
acestora, a oricarei forme de discriminare, abuz, neglijenta sau de exploatare a elevilor, in conformitate
cu prevederile Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile
si completarile ulterioare;
d) excluderea oricaror forme de abuz sexual, emotional sau spiritual;
e) interzicerea hartuirii sexuale si a relatiilor sexuale cu elevii, inclusiv a celor consensuale;

b) Responsabilitate in vederea atingerii de catre elevi a standardelor de performanta prevazute de
documentele gcolare prin:
Respectarea principiilor docimologice.
Interzicerea oricdror activitati care genereaza coruptie:
a) fraudarea examenelor de orice tip contra bani, obiecte si servicii;
b) solicitarea de catre personalul didactic a unor sume de bani sau cadouri in vederea obtinerii de catre
elevi a unor rezultate scolare incorecte;
¢) traficul de influenta si favoritismul in procesul de evaluare
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Interzicerea implicarii elevilor in activititi de partizanat politic si de prozelitism religios,
organizate special In acest sens de catre persoanele responsabile cu instruirea si educatia elevilor, in
cadrul unitatilor de invatdmant preuniversitar sau in afara acestora.

Excluderea din relatiile cu elevii a oricarei forme de discriminare, asigurarea egalitatii de sanse
s1 promovarea principiilor educatiei inclusive.

Respectarea demnitatii si recunoasterea meritului personal al fiecarui elev.

In relatia cu parintii/tutorii legali, toate cadrele didactice, vor respecta si aplica urmitoarele
norme de conduita:

a) acordarea de consultanta parintilor/tutorilor legali in educarea propriilor copii si sustinerea rolului
parental;

b) stabilirea unei relatii de incredere mutuald, a unei comunicari deschise si accesibile;

c) disponibilitatea pentru rezolvarea problemelor educative enuntate de catre parinti/ tutori legali;

d) informarea parintilor/tutorilor legali despre toate aspectele activitafii

elevilor prin furnizarea explicatiilor necesare intelegerii si aprecierii continutului serviciilor educative;
e) informarea parintilor/tutorilor legali despre evolutia activitatii scolare, evitand tendintele de
prezentare partiald sau cu tentd subiectiva;

5.4.4. Codul de etica se revizuieste de cate ori este necesar.

5.4.5. Persoana responsabila cu revizuirea Codului de etica este Consilierul de etica desemnat al
unititii de invatamant.

6. Responsabilitati

Comisia de
Responsabil Director | Secretar CA etica
Activitati
Coordonarea activitatii A E Ap. Ap.
7. Formular evidenta modificari
Nr.crt. Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnatura
editiei reviziei Pag. | modificare conducdtorului
departamentului
1. I 0 10 Elaborarea
unei noi
proceduri

8. Formular analiza procedura
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Nr.crt. | Compartiment Nume si Tnlocuitor Auviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume de drept
conducitor sau Semnatura Data | Observatii Semnatura | Data
compartiment delegat
1. Didactic Arjan Titieana
auxilar
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment | Nume si | Data | Semndtura | Data Data intrdrii in | Semnatura
prenume | primirii retrageri vigoare a
i procedurii
1. Didactic Arjan
auxiliar Titieana
2. Director Prof.
adjunct Pincovici
Alina-
Ivona
Director Prof.
Zamfir
Aurora
10. Formulare
Nr.
anexi/ Denumirea Elaborator | Aproba | Nr.de | Difuzare Arhivare Alte
cod anexei/ exempl. o elemente
formular | formularului loc perioada
Coperta Arhiva Conform
Nomenclator
Arhivistic
Formulare | Cod de etica Director
Decizie comisie
F1 Tabel angajati Director
PO.DA.S-
17
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11. Cuprins
Numérul
_ componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
0 Coperta 1/12
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2/12
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2/12
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2/12
dupad caz, revizia din cadrul editiei procedurii
1 Scopul procedurii 3/12
2 Domeniul de aplicare 3/12
3 Documente de referinta 3/12
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4/12
5 Descrierea procedurii 5/12
6 Responsabilititi 10/12
7 Formular evidentd modificari 10/12
8 Formular analiza procedura 10/12
9 Lista de difuzare a procedurii 11/12
10 Formulare 11/12
11 Cuprins 12/12




