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

Nr. Elemente prlvmfi responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5

1. |Elaborat Neacsu Lenuta Secretar 5(1)25_07_

2. | Verificat Neacsu Lenuta Conducitor compartiment §(1)25—07-

3 | Avizat Neagu Oana Maria Pres.edlr.ltele comisiei de 2025-07-

monitorizare 31
4. | Aprobat Neagu Oana Maria | Conducitor entitate 5(1)25_07'

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, < e . s Data la care se aplica
AN .o Componenta revizuita Modalitatea reviziei . e
Ctr.| revizia in cadrul editiei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. Editia II, Revizia 0

Documente de referinta
aplicabile activitatii procedurale

Adaugare: Ordinul nr.
5726 din 6 august 2024.

2025-07-31

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

Nr. S.COP}I l,. Exemplar Departament Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. Toate compartimentele, conform | Conducatori Neagu Oana | 2025-
1. | Aplicare . A . -
organigramei 1n vigoare compartimente Maria 07-31
2. | Informare Conducere Conducator entitate Neagu Oana | 2025-
Maria 07-31
. < . o Secretariatul tehnic al Ferfelea 2025-
3. Evidenta Comisia de monitorizare . . .
’ comisiei de monitorizare Gabriela 07-31
. . . Neagu Oana |2025-
4. | Arhivare Arhiva Arhivar Maria 07-31

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationald este elaborata cu scopul de a stabili modul unitar de completare a declaratiilor de interese de
catre personalul didactic de predare din cadrul scolii.
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5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica in scoala de catre persoanele implicate In activitatea de completare a declaratiilor de
interese.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legeanr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

¢ Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant
preuniversitar;

¢ Ordinul nr. 3051 din 11 ianuarie 2024 privind aprobarea Procedurii pentru completarea declaratiilor de interese de catre personalul
didactic de predare;

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a Standardului 9 -
Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al

Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. e e . “ .
Cir Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonomad, societate la care
1. | Entitate publica statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
’ Control intern conducere 1n concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii
’ managerial administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;
3. | Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
4. | departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
5 Procedurd Prezentare, n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare
' necesare ndeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
6 Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau n format
" | documentata electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
7 Procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfagoara la nivelul tuturor departamentelor din
© | sistem (PS) cadrul entitatii publice;
Procedurd
8 operationald (PO) | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unuia sau mai multor
" | (procedura de compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul Intregii entitati publice;
lucru)
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii
9. | Editie procedura ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare;
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Nr. ST « .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
.. « | Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei
10. | Revizie procedura . . . e s O < . . .
editii a unei proceduri, modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul procedurii;
Beneficiarii
primari ai . . o . . A <
11. | educatiei si Anteprescolarii, pregcolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de
’ }.. 3 educatie si formare profesionalg;
formarii
profesionale
Documentul scris, redactat pe propria raspundere, prin depunerea caruia cadrul didactic de predare
12 Declaratie de confirma ca asigura echitate si obiectivitate Tn activitatea de predare-invatare-evaluare si cd nu
" | interese desfasoara activitati de pregatire suplimentara contra cost pentru elevii de la clasa/clasele la care este
Tncadrat Tn anul scolar in curs;
- Activitatile de pregatire suplimentara contra cost pentru elevii de la clasa/clasele la care este incadrat
13. | Meditatii . .
personalul didactic de predare;
R nsabil pentr s . . s . VN .
espo sflb PeNtil | b soana responsabila cu asigurarea implementarii la nivelul unitatii de invatamant a prevederilor
14. | declaratiile de . L . .
interese prezentei proceduri privind declaratiile de interese.

7.2 Abrevieri

gtl; Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
4. ME Ministerul Educatiei
5. ISJ/ISMB Inspectoratul scolar judetean/Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti

8. Descrierea procedurii

Neagu Oana Maria desemneaza o persoana responsabild pentru declaratiile de interese, prin decizie scrisa, Intocmita conform

modelului anexat prezentei proceduri operationale.

Responsabilul pentru declaratiile de interese si Neagu Oana Maria verifica concordanta informatiilor specificate in declaratiile de
interese, de catre persoanele care au obligatia de a le completa, cu informatiile transmise compartimentului resurse umane din cadrul

ISJ/ISMB prin proiectul si planul de incadrare.

Responsabilul pentru declaratiile de interese de la nivelul scolii informeaza personalul didactic de predare Tn ceea ce priveste
termenele si conditiile Tn care se completeazd declaratiile de interese, precum si cu privire la actualizarea declaratiei in situatia In

care, pe parcursul anului scolar, apar modificari in Incadrare care necesitd actualizarea declaratiei.

Informarea personalului cu privire la obligativitatea completarii/actualizarii declaratiilor de interese, la termenele-limita de

depunere a acestora, se realizeaza prin nota de informare, conform modelului anexat prezentei proceduri operationale.

Nota de informare se transmite prin e-mail sau personal cu semnare pentru luare la cunostinta.
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Dupa expirarea termenului de depunere a declaratiilor de interese, responsabilul pentru declaratiile de interese intocmeste o
adresa conform modelului anexat prezentei proceduri operationale si o transmite pe e-mail sau 1n format letric personalului didactic
de predare care avea obligatia completarii declaratiei de interese, prin care se solicitd transmiterea punctului de vedere, In scris, cu
privire la motivul nedepunerii sau depunerii cu Intarziere a acesteia.

Personalul didactic de predare care primeste adresa are obligatia transmiterii unui raspuns justificat sau a depunerii declaratiei de
interese 1n termen de 10 zile lucratoare de la data primirii adresei.

Responsabilul pentru declaratiile de interese intocmeste, pana la data de 1 februarie a anului In curs, lista cu personalul didactic
de predare care nu a depus in termen si/sau care a depus cu intarziere declaratiile de interese, Tnsotita de punctele de vedere primite
din partea acestuia.

Declaratiile de interese sunt publice, responsabilul de la nivelul scolii are obligatia de a le publica pe site-ul unitatii de
Invatamant, anonimizand datele cu caracter personal, cu exceptia numelui si prenumelui cadrului didactic, in termen de 10 zile
lucratoare de la data Tmplinirii termenului d e 1 februarie a anului in curs, precum si de a le pastra Tn original si depozita
corespunzator.

Declaratia de interese

Personalul didactic de predare declara in scris, pe propria raspundere, sub sanctiunile prevazute de Codul penal pentru falsul in
declaratii, ca nu desfasoara activitati de pregatire suplimentara contra cost pentru elevii de la clasa/clasele la care este Tncadrat Tn
anul scolar in curs.

Declaratia de interese cuprinde norma didactica si activitatile de predare la clasa/clasele la care personalul didactic de predare
este Incadrat In anul scolar In curs.

Declaratia de interese se completeaza de personalul didactic de predare pana la data de 31 decembrie a fiecarui an.

Personalul didactic de predare angajat ulterior datei de 31 decembrie completeaza si depune declaratia de interese n termen de 5
zile de la angajare.

Pentru declararea intereselor, datele se completeaza cu informatiile valabile la data completarii declaratiei.

Formularul privind declaratia de interese este pus la dispozitia personalului didactic de predare, In format electronic, pe pagina de
internet a unitdtii de invatamant preuniversitar sau, la cerere, in format letric, de catre responsabilul pentru declaratiile de interese.

Modelul declaratiei de interese este anexat prezentei proceduri operationale.

Cadrul didactic Tncadrat In doua sau mai multe unitati de Tnvatamant completeaza o singura declaratie de interese si depune cate
un exemplar completat la fiecare unitate de Invatamant.

Personalul didactic de predare depune personal declaratia de interese la persoana desemnata ca responsabil pentru declaratiile de
interese.

Pe perioada detasarii, personalul didactic de predare depune declaratia de interese la unitatea de Tnvatamant preuniversitar la care
a fost detasat.

Gestionarea declaratiilor de interese

In momentul primirii declaratiei de interese, din partea personalului didactic de predare, responsabilul le inregistreazi in
Registrul declaratiilor de interese, atribuind cate un numar de ordine din registru, intocmit conform modelului anexat prezentei
proceduri operationale.

Registrul declaratiilor de interese se Intocmeste Tn forma scrisa si electronica.

La data Tnregistrarii declaratiei Tn Registrul declaratiilor de interese, responsabilul elibereaza deponentului o dovada de primire,
Tntocmita conform modelului anexat prezentei proceduri operationale.

Responsabilul primeste declaratiile, le scaneaza si le salveaza in folderul "personal-didactic-de-predare/declaratii-
interese/an/lund_unitatea-de-invatamant" cu denumirea "nume_prenume" pentru fiecare deponent.
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Ulterior Tnregistrarii declaratiei de interese si eliberarii dovezii de primire, responsabilul pentru declaratiile de interese verifica, in
termen de 10 zile, corectitudinea completarii acesteia.

Verificarea completdrii rubricilor specifice declaratiei de interese de catre responsabilul pentru declaratiile de interese presupune
verificarea formei In care s-au completat aceste rubrici, respectiv verificarea modului de completare a datelor.

Responsabilitatea referitoare la continutul datelor completate si a corespondentei acestora cu realitatea apartine persoanei care are
obligatia completarii declaratiei de interese.

In urma primirii si verificarii modului de completare a declaratiilor de interese, in cazul In care responsabilul pentru declaratiile
de interese constatda neconcordante intre cerintele legale de completare a declaratiilor de interese si completarea propriu-zisa a
acestora, Intocmeste o adresa de rectificare a declaratiilor de interese, conform modelului anexat prezentei proceduri operationale, In
termen de 10 zile de la primirea declaratiilor.

Adresa de rectificare a declaratiilor de interese, semnata de catre responsabilul pentru declaratiile de interese, se transmite
personalului didactic de predare care rectifica aceste documente, prin intermediul postei electronice sau la domiciliul acestuia, pe
baza de scrisoare recomandata.

Rectificarea declaratiei de interese

Rectificarea declaratiilor de interese de catre personalul didactic de predare caruia i s-a transmis adresa de rectificare se face in
termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea adresei.

Rectificarea presupune completarea unei noi declaratii de interese, avand In vedere aspectele semnalate Tn adresa de recomandare
de rectificare.

Personalul didactic de predare, care in urma adresei de rectificare completeazd o noud declaratie de interese, depune
documentul/documentele la responsabilul pentru declaratiile de interese.

Declaratiile rectificate pot fi insotite de documente justificative.

Rectificarea declaratiei de interese poate fi initiata si de catre personalul didactic de predare, in termen de 40 de zile de la
depunerea initiala.

Gestionarea declaratiilor de interese rectificate

Primirea si nregistrarea declaratiilor de interese rectificate se realizeaza astfel:

e declaratiile de interese rectificate se depun de catre persoanele cdrora li s-a recomandat rectificarea la responsabilul la care
declaratiile au fost depuse initial; acestea pot fi insotite de documente justificative;

e la data primirii declaratiilor rectificate, acestea se inregistreaza In Registrul declaratiilor de interese, completandu-se rubrica
"Schimbadri intervenite in declaratia de interese" cu mentiunea "da";

* mentiunea "da" se completeaza cu datele de identificare ale ultimei declaratii depuse conform dispozitiilor legale.

Ulterior Tnregistrarii declaratiei de interese rectificate si eliberarii dovezii de primire, responsabilul pentru declaratiile de interese
verifica, in termen de 10 zile, corectitudinea completarii acesteia.

Verificarea completarii rubricilor specifice declaratiei de interese de catre responsabilul pentru declaratiile de interese presupune
verificarea formei In care s-au completat aceste rubrici, respectiv verificarea modului de completare a datelor.

Responsabilitatea referitoare la continutul datelor completate si a corespondentei acestora cu realitatea apartine persoanei care are
obligatia completarii declaratiei de interese.

9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare

® mentine evidenta si Inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
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analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;
distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;

e Tndosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

se asigura ca personalul didactic de predare din subordine depune in termenele prevazute in prezenta procedura declaratiile de
interese/declaratiile de interese rectificate la responsabilul pentru declaratiile de interese;
se asigura ca responsabilul pentru declaratiile de interese isi indeplineste atributiile conform prezentei proceduri.

Persoanele care au obligatia depunerii declaratiilor de interese

iau la cunostinta cu privire la completarea declaratiilor de interese;

completeazd, pe propria raspundere, toate rubricile specifice declaratiei de interese, semneaza si dateaza documentul,

depun personal declaratia de interese la responsabilul pentru declaratiile de interese, in termenul legal;

rectifica declaratia de interese la recomandarea responsabilului privind implementarea prezentei proceduri, daca este cazul, si o
depun in termenul legal;

transmit punctul de vedere, Tn scris, cu privire la motivul nedepunerii sau depunerii cu Intarziere a declaratiei de interese, In termen
de 10 zile lucratoare de la data primirii adresei de la responsabilul pentru declaratiile de interese, daca este cazul.

Responsabilul pentru declaratiile de interese

comunica persoanelor care au obligatia sa completeze declaratiile de interese termenul necesar depunerii formularelor;

ofera consiliere si sprijin personalului didactic de predare in procesul de completare si depunere a declaratiilor de interese;
preia declaratiile de interese depuse de persoanele care au aceastd obligatie;

elibereazd dovada de primire angajatului care a depus declaratia de interese;

verifica declaratiile de interese din punctul de vedere al respectarii formatului acestui document si al modului de completare a
tuturor rubricilor specifice;

intocmegte adresele de rectificare transmise personalului didactic de predare care nu a completat corespunzator declaratia de
interese;

e transmite cu adresa de Tnaintare, in format electronic, declaratiile de interese si Registrul declaratiilor de interese la ISJ/ISMB;
¢ intocmeste, verifica si semneaza adresele de solicitare cu privire la nedepunerea sau depunerea cu intarziere a declaratiilor de

interese;

¢ intocmeste si verifica lista persoanelor care nu au depus sau care au depus cu intarziere declaratiile de interese;
e inregistreaza declaratiile de interese depuse, precum si pe cele rectificate in Registrul declaratiilor de interese, folosind un program

electronic;
arhiveaza declaratiile de interese in conditii corespunzatoare.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. .. Data .. Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Editia ... . |Revizia . ope .
Ctr. editiei reviziei Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7

10.2 Formular analiza procedura

Nr. . Nume si prenume inlocuitor de drept | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Compartiment M .
Ctr. conducator compartiment sau delegat

Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data

10.3 Formular distribuire procedura
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Nr. . Nume si Data < Data Data intrarii in vigoare a “
Compartiment > . ... |Semnatura . .. Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe
e F-01-PO-01.05.01 Model Decizie privind desemnarea persoanei responsabile pentru declaratiile de interese
® F-02-PO-01.05.01 Nota de informare
e F-03-PO-01.05.01 Adresa
e F-04-PO-01.05.01 Declaratie de interese
e F-05-PO-01.05.01 Registrul declaratiilor de interese
¢ F-06-PO-01.05.01 Dovada de primire
e F-07-PO-01.05.01 Adresa de rectificare a declaratiei de interese
e F-08-PO-01.05.01 Diagrama proces
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