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Lista responsabililor cu elnbornrea, verificarea si nprobares edifiei sau, dupi cue, a revizivi in

Nr. Elemente privind
crt. responsabilii / Numele si prenamele Functia Data Semnitura
aperatiunca
1 2 3 4 i
f]
1.1 Elaborat Sfichi Florentinag Elena Coordonator CEAC 19.02.2024 g
Director sdjunct 3
1.2 Avizat Panaite Liliana Presedinte Comisie 20.02.2024 ’
monitonzare
g Director,
1.3 Aprobat ~ Besa Mihacla Mc':l‘n:: o 20.02.2024
2, Situatia editiitor si a reviziilor in cadrul editiilor procedunii documentate:
du y C e Data la care se aplici
Nr. P ety e Modalitatea reviziel prevederile edifie suu
Crt. revizia in revizuiti reviziel
cadrul edigied
1 2 3 | 4
ra s |
I Editia I, Revizia i X |
o |
S ) J
3. Lista cuprinzind persoancle la care se difuzeazi edigla sau, dupd caz, revizia din cadrul edigiel
procedurii:
; Scopul Exemplar Comparti- Nume i Data .
NE | Difugirii or. ment Fimctie  prenume Primip | Semnitura
e i 2 3 4 5 6 7
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4. Scopul procedurii

Prezenta procedurii descrie etapele ce trebuie parcurse la nivelul Colegiului Economic " Dimitrie Cantemis™
Suceavi in vederea completarii, depunerii, inregistrani, transmiterii, rectificani i publicinil declaragiilor de interese
de citre personalul didactic de predare §i oferd asigurdri cu privire la existenta documentatici adecvate deruldrii
activitiifii, Personalulul didactic de predare §i este interzis sd desftgoare activitdli de pregitire suplimentard contra-
cost pentru elevii de la clasa’ clasele la care este incadrat in anul gcolar in curs. Un profesor are obligatis de
diligenta s depund eforturi pentrus atingerea competenielor necesare de citre fiecare clev, prin activitatea li clash §i
prin programele de invijare remedialil. Cu scop preventiv, in fliecure scoald va exista un registru al declaratiibor de
interese. o va wrebui completat de responsabitul desemnat la nivelul scolii,

Prin aplicares prezentei proceduri se asiguri continuitatea activitiii inclusive in conditii de fluctuatic a
personalului §i se asigurdl suportul necesare peatru ca inspectia scolard | auditul si‘sau alte organisme abilitate in
actiunile de inspectie nuditare si/san controlul sa dispuni luarea deciziilor,

5. Domeniul de aplicare
Procedura va fi aplicard personalului didactic de predare din cadrul Colegiului Economic “Dimitrie

Cantemir™” Succava, incadrat in anul scolar in curs.

6. Documente de referingi

1. Reglementiiri internationale:
Nu este cazul

g

Legislatie primari;

Legea Inva@amantului Preuniversitar ne. 1982023, cu modificirile i completrile ulterioare

- Ordinul ministrului educagiei nr. 3051/11.01.2024, publicat in MO nr. 50 din 19.01.2024, in vigoare
incepind cu 01,02,2024

- OME nr. 4183/04.07,2022 penteu aprobares Regulamentului-cadru de organizare §i functionare a unitatilor
de invitdmant preuniversitar

= Ordonantd de Urgentd nr. 752005 privind asigurarca calithfii educajiei, cu modifichrile si completdrile
ulterioare;

3, Legislatie secundari:

«Codul penal / Legea nr. 2532013 si Legea nr. 254 2013

Ordinul nr. 600 / 2018 privind aprobarea Codulei controlului intern managerial al entitdilor publice (Monitorul
Oficial. Partea 1, nr, 387  07.05.2018)
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7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati

Nr.
Crr.

Termenul

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

Procedurd formalizati

Prezentare in sens a pagtlor ce trebuie urmagi, o modalitagilor de lucru stabilite si
regulifor de aplicat, in vederea executani activitifii. atributiei sau sarcinii §i editate
pe suport hilrtie $i san electronic.

PS (Procedura de sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un proces care
s¢ desfasoard la nivelul wturor compartimentelor'structuribor dintr-o entitate
publica.

PO (Procedurd operationald) -~ procedurd care descric 0 activitate sau un proces
care se destiisoard ta nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate,
fard aplicabilitate la nivelul tintregii entitdgi publice,

!\J

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conlerd un
drept, s recunoaste o obligatic respectiv text scris sau tipdrit inscripfic sau altd
mirturic seevind la cunoasteres unui fopt real actual sau din trecut

Aprobare

Confirmare scrisd. semnitura $i datares noestein, a autoritifii desempate de a i de
acord cu aplicarea respectivului document in organizafic

Verificare

Confirmare prin examinare & fumnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnatd (verificator). a faptului ¢ sunt satisfcute ceringele specificate, inclusiv
cerintele de Monitorizare

Editie procedurn

Forma actuald u proceduri

Editia unei proceduri se modifici atunci ciind deja au fost realizate 3 revizii ale
respectived proceduri sau atunci cind modificarile din structurn procedurii depiisesc
5% din continutul reviziei anterioare

Revizie procedurd

Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare, 3 unor Informagil date.
componente ale unci edifii o unei proceduri, modificiri ce implica de reguld sub
S04 din continutul procedurii

Entitate publica

Autoritate  publich, institugie publici, companie / societate nafionald. regic
autonomil. socictate la care stwtul sau o unitate administeativ-teritonald este
actionar majoeitar, cu personalitate juridica, care utilizeazd | administreazd fonduri
publice si  sau patrimoniu public

Departament

Directic Generalll. Directie. Serviciu, Birou, Compartiment

Gestionaren
documentelor

Procesul de administrare 2 documentelor unei entititi publice, pentru @ servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viald, de fa inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare. partajare. identificare,
arhivare §i pénd la distrugerca lor

Bencficiurti directi ai
educatici §i forman
protesionale

Sunt antepreseolarii, pregcolarii. elevii §i studentii, precum §i persoanele adulte
cuprinse intr-o foema de educagic 5i formare profesionala

Sistemul national de
invatimant

Este constituwit din ansamblul unititilor §i institugiilor de inviigdmant de st
particulare §i confesionale acreditate. de diferite tipuri, niveluri §i forme de
orpanizare a activitatii de educare si formare profesionali

Educagia

Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor §i activititilor de
invagare i formare de competenfe academice sau profesionale. Educagia include
atiit activitagile de invaare in context formal. ciit $i in context nonformal sau

_informal.

13.

Declaratic de
interesc

PR—

Documentul scris. redactat pe propria rispundere, prin depunerea ciruia cadrul
didactic de predare confinnd ¢ asigura echitate §i obiectivitate in activitatea de
predare-invitare-cvaluare si ¢ nu desfiisoard activitdfi de pregitire suplimentard
contra cost pentru elevii de la clasa/clasele la care este incadrat in anul scolar in
curs

Meditatii

Activitatile de pregatire suplimentari contra cost pentru clevii de la clasa clasele la
care este incadrt personalul didactiv de predare.
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15 Rcqupabil pentru | Persoana responsabild cu asigurarea implementirii la nivelul unitatii de invatimdént
o declaratiile de interese | a prevederilor prezentei proceduri privind declacagiile de interese,
8. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crL.
1. () Procedura operationald

2, Ps Procedurd de sistem

3. Ah. Arhivare

4. E. Elaborare
5. V. Verificare

6. A. Aprobare
7. Ap. Aplicare

8. CEAC Comiska de Evaluare si Asigurare a Calitagii
9. ME Ministerul Fducatic

10, 1S Inspectoratul Scolar Jusdetean

9. Deserlerea responsabilititilor si a activititilor:

9.1 Responsabilititi $i activititi la nivelul conducerii unitiitii de inviitimint:

al

b)

<l
d)

€)

Desemeneazi o persoand responsabildl pentru declaratiile de interese.

La nivelul Colegiului Economic .Dimitrie Cantemir™ Suceava, prin decizia directorului, a fost constituitd o
comisie formatd dintr-un responsabil si 3 membri. Persoana desemnatd ca responsabili pentru declaragiile de
interese este dna Pavill Gabriela, iar cei 3 membri sunt: prof. Oniu Aida, prof. Pantiru Danicla Elena si prof,
Halac Alina.

Verifich concordanta informatiilor specificate in declaratiile de interese. de catre persoancle care au obligatia de
a le completa, cu informatiile transmise compartimentului resurse umane din cadrul 1S Suceava prin proiectul
si planul de incadrare,

Se asigurd ¢ personalul didactic de predare din subordine depune in termencle previzute in prezenta procedurd
declartiile de nterese declaratiile de interese rectificate la responsabilul pentru declaratiile de interese;
Urmiireste daci responzabilul pentru declarufiile de interese isi indeplineste atribugiile conform prezentei
proceduri,

Nerespectarea obligatiilor kegale, previzule in prezenta procedurd, constituic abatere disciplinari.

9.2 Responsabilitati si activititi ks nivelul responsabilului pentru declaratiile de interese:

a) Pune la dispozitia personalului didactic de predare, in format electronic. pe pagina de internet & scolii
www.cedesyro smy, ls cerere, in format letric, formularal privind dectaratia de interese

b) Verifici concordanta informagiilor specificate in declaratiile de interese, de clitre persoancle care au obligatia
de 9 le completa. cu informatiile transmise compartimentului resurse umane din cadrul 1SJ Suceava prin
proiectul si planul de incadrare.

¢} Monitorizenzid depunerea declarafici de interese de ciitre personalul didactic de predare repartizat pe post
conform deciziei [S) Suceava

d) Informeaza personalul didactic de predare in coea ce priveste termenele si conditiile In care se completeazi
declaratiile de interese, precum si cu peivire la actualizarea declaratici iin situatlia in care, pe parcursul anului
scolar, apar modifican in incadrare care necesita actualizarea declarapici

€) Informeazi personalul didactic, prin nota de informare, conform modelului previizut in anexa nr. 2 care face
parte integrantd din prezenta procedurd. cu privire fa obligativitatea completanii actualizarii declarafiilor de
interese, la termencle-limith de depunere a acestora. Nota de informare este transmisd prin e-mail sau
personal ¢u semnare pentru fuare la cunostingd,

) in momentul primirii declaratici de interese, responsabilul le Inregistreaza in Registrul declaratiilor de
interese. atribuind cite un numir de ordine din registry, confoem anexei ne. 3 care face parte integrantd din
prezenta procedura, Registrul declaratiilor de interese se intocmeste in forma scrisd i electronica,
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g) La data inregisteirii declamgicd in Registrul declaragiilor de interese. responsabilul elibereazi deponentului
o dovada de primire, intocmita conform anexei ar, 4 care face parte integranti din prezenta procedurd.

h) Responsabilul primeste declaratiile, le scaneazd < le salvenzi in folderul .personab-didactic-de-
predare/declaratii-interese/an Jund_unitatea-de-invaLamdnt™ cu denumirea .nume prenume” pentru ficcare
deponent.

i) Ulterior inregisteirii declaratiei de interese §i cliberirii dovezii de primire, responsabilul arc obligatia dea
verifica. in termen de 10 zile, corectitudinea completirii acestora (verificares formei in care s-au completat
aceste rubrici, respectiv verificarea modului de completare a datelor in urma primirii gi verificarii modului
de completare a declaragiilor de interese, in cazml in care constatd neconcordante intre cerinfele legale de
completare si completarea propriu-zish. infocmeste 0 adresa de rectificare a declaragiilor de interese, potrivit
anexei nr. 5 care face parte integranth din prezenta procedurd, in termen de 10 zile de la primires declarugiilor.
Adresa de rectificare a declaratiilor de interese, semnath de calre responsabil, se transmite personalului
didactic de predare prin intermediul postei electronice sau Ja domiciliul acestuia, pe baza de scrisoare
recomandati. Dupd expirarca termenului de depuncre 2 declaratiilor de interese. responsabilul intocmeste ©
adresi conform anexei nr. 7 care face parte integrantd din prezenta procedurd si o teansmite pe e-mail sau in
format letric personalului didactic de predare prin care s solichta transmiterea punctului de vedere, Tn sers,
cu privire la motivul nedepunerii sau depanerii cu intirziere a scesicia. Intocmeste, pind la data de |
februatie @ anului T curs, lista cu personalul didactic de predare care nu 4 depus in termen §i'sau care a
depus cu imdrzicre declartiile de interese, Insotith de punctele de vedere primite din parten acestu,
Primirea si invegistrarea declaratiibor de interese rectificate se inregistreaza in Registrul declaraiilor de
interese. completindu-se rubrica _Schimbdri intervenite in declaragia de interese™ cu mentiuncn . Ja”. cu
datele de identificare ale ultimei declaratii depuse conform dispozitiilor legale. Verificarea decluratiilor de
interese rectificate se realizeaza conform prevederilors initiale.

j)  Are obligagia de u publica declaratile de interese ale personalutui didactic din scoald, care sunt publice. pe
site-ul www.cedcsy o, anonimizand datele cu carscter personal, cu exceptia numelul si prenumelul cadrului
didactic. in termen de 10 zile lucriitoare de la data impliniri termenului prevazut la alincatul i), precum i
de a le pistra in origingl §i depozia corespunzator,

K) Trensmite cu adresa de inaintare, in format electronic, decluratiile de intercse si Registrul declarafiilor de
interese la 18) Succava

I) Nerespectarea obligatiilor legale, previzute in prezenta procedurd, constituie abatere disciplinard,

9.3 Responsabilitati si activitiiti la nivelul personatului didactic de predare:

)

bl
¢l

d)
¢)

gl
h)

i)

Personalul didactic de predare declard In scris. pe propria rispundere, sub sancpiunile prevazute de Codul penal
pentru falsul in declaragii. ch nu desfdsoard activitagi de pregatire suplimentard contra cost pentnd clevii de la
clasa/clasle la care este incadrat in anul scolar in curs, Declocutia de interese cuprinde norma diductica si
activitagile de predare la clasa clasele la care personalul didactic de predare este incadrat in anul scolar in ours,
conform modelului standard prevazut in Anexa nr. | care face parte din prezents procedurd.

Pand la data de 31 decembrie a fiecdrui an, personalului didctic de predare ii revine obligatia sa completeze
declaratia de interese,

Personalul didactic de predare angajot ulterior datei de 31 decembrie completeaz si depune dechiratia de interese
in termen de § zile de la angajore.

Pentru declararea intereselor. datele se completeazi cu informatiile valabile la duta completirii declaratiel.
Cadrul didactic incadrat in doud sau mai multe unitati de inviigamént completenzi o singura declarafie de interese.
conform modelului standard prevazut in anexa ne, | si depune cte un exemplar completat la ficcare unitate de
invagkmant.

Depune personal declaratia de interese |3 persoana desemnatd ca responsabil pentru declaratiile de interese,

Pe perioada detasiiei. personaiul didactic de predare depune decluratia de interese la unitsted de inviiamant
preuniversitar la care a fost detasat.

Personalul didactic are responsabilitatea referitoare la confinutul datelor completate si a corespondentel acestora
cu realitaica

Daci primesic adresd de rectificare & declaragici de interese, de Ia responsabilul pentru declarafiile de interese
din scoald, acesta trebuie s rectifice acest document in termen de <el mult 30 de zile de la transmiterea adrese
si sa il depund la responssbil, insotit de documente justificative, daci este cuzul. Rectificarca presupune
completarea unei noi declaratii de interese, avind in vedere aspectele semnalute in adresa de recomandare de
rectificare. Daci responsabilul Ti solicitd transmiterca punctului de vedere, in seris, cu privire la motivul
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nedepuncrii sau depunerii cu intarziere a acesteia, personalul didactic de predarc are obligatia transmiterii unui
rikpuns justificat sau n depunerii declaratiei de interese In termen de 10 zile lueridtoare de la data primirii adresei.

i)

Nedepunerea declaratiilor de interese in termenele previizute de prezenta procedurd, precum si nedeclararea

activitiilor de pregatire suplimentari (meditatii) pentru clevil de fa clasa clasele la care este incadrat personalul
didactic de predarc sau declararea acestora cu trimitere la alte inscrisuri constituie abatere disciplinar.
Nerespectarca  obligagiilor legale, prevazute in prezenta  procedurd. constituic  abatere  disciplinari.

10. Formular evidentd modifican

Nr.
ort.

Data

Ecdigta editiei

Revizia

Duta reviziel

Nr.

Deseriere modificare

Semnidtura
conducatorului
departamentului

| 19.02.2024 0

13

Elaborarca editiei
initiale

-’

11. Formular analizd proceduri

Nr.
crt

Compartiment

Nume si
prenume
conducitor
compartiment

Inlocuitor

Aviz favorabll

Aviz nefavorabil

de drept san
delegat

Semnditura

Data

Observatii

Semnid-

4 Data

12, Lista de difuzare a proceduril

Procedura va fi adusa la cunostingd i prezentatd personalului didactic de predare de la Colegiul Economic
Dimtitrie ( aniemir, astfel:

prin peezentare directit
prin transmitere online (

imediat dupd aprobarca acesteia de catre Consiliul de Administratie.

spre analizi, de catre direstorul colegiulu in sedinta Consiliului Profesoral:
Google Classroom, grupuri de WhatsApp. e-mail) citre toate cadrele didactice,
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13. Anexe / formulare

ANEXA NI 1

DECLARATIE DE INTERESE

Subsemmatul' Subsemnata, ..o avand norma didacticd de .. ... 2 unitaten/unitatile de
invatamant preumiversitar ................ CNE . cocscssecmaamsaminy AOMICHIUL woovriciicnen e BCIAT pe propria
rispundere. sub sanctiunile prevazmte de Codul penal
privind falsul in declaratii. ¢ in anul scolar ........... . am urmatoarea inciasbrare st nu desfitsor activitiii de peegiitire

suplimentars contra cost pentru elevii de la clasa clasele ka care predau:

Semndtura
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ANEXANFR.2

Colegiul Economic ..Dimitrie Cantemir” Succava

NOTA DE INFORMARE

In atentia cadeelor didactice de predare din Colegiul Economic Dimitrie Cantemir”™ Suceava
Avind in vedere dispozitiile Procedurii pentru completarea declaratiilor de interese de cltre personalul

didactic de predare, aprobati prin Ordinul ministrului educatici nr. 3.051 2024, pand la data de 31 decembrie a.c.,
personalul didactic de predare are obligajia de a completa si a depune declaratia de interese,

Director,
Besa Mibacla

Responsabil pentru declaratiile de interese,

Am luat fa cunostinglh.

(numele, prenumele, semndtura)
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ANEXA Nr. 3

REGISTRUL,
declaratiilor de interese

Unitatea de invitimant preuniversitar: Colegiul Economic ..Dimitrie Cantemir” Suceava

Schimbarile
intervenite in
declaratia de
interese®*)

itular Suplinitor
Detasat Asocial $
iscipling

Actul de
identitate®)

*) S¢ yor menprona tipul actului de identitate sau/si seria 51 numirul soestuia,
#*) Se va face menfiunca .da” sau .nu”. dupd caz. Menfiunca da™ va fi completata cu datele de identificare ale
ultimei declaragii depuse (numirul, data si unitatea de inviigimant preumiversitir la core aceasta a fost inregistrata),

2
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ANEXA Nr. 4

Colegiul Economic . Dimitne Cantemir” Suceava

DOVADA DE PRIMIRE A DECLARATIE!I DE INTERESE

Domnul Doamna .........., avand functia de ..., in unitatea de inva@mant .......... a predat ladata de ........
declaratia de interese. prevaduta in dispozitiibe Procedurii pentry completarea declaragiilor de interese de catre
personalul didactic de predare. aprobata prin Ordinul ministrufui educatier nr. 30512024

Responsabil privind decloratiile de IMCTESE, e cacaaaais

AT PRI e esrcemsmsisisnssssiasnssnes (NUMele §i prenumele, semndtura cadrului didactic)



MINISTERUL EDUCATIEI
COLEGIUL ECONOMIC ,DIMITRIE CANTEMIR™

SUCEAVA
Str. prof. Leca Moranu, nr. 17 A, cod 720174
tel.fax ORI, el g seay i yahioo vorn e w W cadow o

Chperivor & Any oy conkTer pevoma ar. 34287

ANEXAN®L S

Colegiul Economic _Dimitrie Cantemir™ Suceava
Recomundare de rectificare a declaragiel de interese

in atentia doamnev/domnului ..oeoevone........

Vi informim cd, in urma verificani declargier de interese depuse de dumneavoasied si inregistratd cu nr.
....... existd neconcordante/deficiente in completarca informagiilor prevazute 1o oo

Conform ant. 12 din Procedura pentru completarea declaratiilor de interese de catre personalul didactic de
predare, aprobata prin Ordinul ministrului educatier nr, 3,051 2024 si art. 9.3 alincat i) din PO = CEAC 106, avell
obligatia ca, in termen de cel mult 30 de zile de la data primirii prezentei ingtiingini. s o rectificati si si o depuncti la
responsabilul pentru declaratiile de interese din cadrul Colegivlui Economic ,.Dimitric Cantemir” Suceava.

Director,

Respansabil pentru declaratiile de interese,

Am luat la cunostingd,

("t;t;;clc si ptéﬁumdc. s&ﬁnémrs)
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ANEXAN 6

Coleginl Feonomic .Dimitrie Cantemir™ Suceava

in atenpia doamnei/dommnului L.

Ref. solicitare transmitere punet de vedere cu privire la motival nedepunerii sau depunerii cu
intarziere a declaratici de Interese

Va reamintim cd. in conformitate cu prevederile art. 3 alin. (3) din Procedura pentru completarea declarafiibor
de imerese de chtre persomalul didactic de predare. aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei nr. 3.05172024,
personalului didactic de predare ii revine obligatia si completeze declaratia de interese pind lo data de 31 decembrie
a fiecirui an.

Conform dispozitibor art. |4 din actul normativ mentional  anterior, responsabilul cu asigurarca
implementieii prevederilor privind declaratiile de intercse are obligatia intocmuni listei cu persoancle care nu au
depus declaratia de interese, pind fa 31 decembric, si solicitirii unui punct de vedere cu privire la motivul nedepunerii
sau depunerii cu intdezicre a acestein,

Precizim ca aveli obligatia de a transmite un rispuns justificat, in seris, in wrmen de 10 zile lucritoare de la
data primirii prezentel adrese.

Direcior,

Responsabil pentru declaragiile de interese,

.......................................

(numele 31 prenumele, semndturn)
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