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

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 a4 5
1. |Elaborat SINTOMA DANIELA | Profesor 5224'02'
2. |Verificat Bota-Olelei Maria- | -y, c5tor compartiment 2024-02-
Alina 16
3. | Avizat Den_weter Sorin- Presgdir)tele comisiei de 2024-02-
Marin monitorizare 16
4. |Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-
Marin 16

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-16

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

Nr. S.COP,UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at-a" Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare Igzgce)rfr?z)nrpzrrtmlimrirr]rsgli?h Conducatori Demeter 2024-
) P : 9anig compartimente Sorin-Marin | 02-16
vigoare
« . Demeter 2024-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin |02-16
Secretariatul tehnic al
. « - o A MAIER 2024-
3. |Evidenta Comisia de monitorizare comisiei de LAVINIA 02-16
monitorizare
. - . MAIER 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 02-16

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala este elaborata cu scopul de a stabili modalitatile de identificare a abaterilor aparute
in desfasurarea activitatilor in cadrul unitatii de Tnvatamant, precum si evidentierea masurilor de interventie necesare in
vederea remedierii abaterilor si restabilirea in bune conditii a activitatilor unitatii de invatamant.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica Tn cadrul unitatii de invatamant in activitatea de semnalare si gestionare a abaterilor.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr
Legea nr
Legea nr
Legea nr
Legea nr

. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

. 53 din 24 ianuarie 2003 (Codul muncii) - Republicare, cu modificarile si completarile ulterioare;

. 286 din 17 iulie 2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare;

. 135 din 1 iulie 2010 privind Codul de procedura penala, cu modificarile si completarile ulterioare;

. 571 din 14 decembrie 2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte

unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

Legea nr. 78 din 8 mai 2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie;
Legea nr. 161 din 19 aprilie 2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor

publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;

e Ordonanta nr. 2 din 12 iulie 2001 privind regimul juridic al contraventiilor;

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

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;

e Ordonanta nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv*) - Republicare;

e Hotararea nr. 1269 din 17 decembrie 2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a
documentelor aferente acesteia;

e Instructiuni 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.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

gtl;: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
1. Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
. vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,
Control intern . . . : ; ; " ;
2. . de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial o S, - . S . .
managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment.
Conducatorul
4. departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
. Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili reguli si modalitati de
Activitate A A PP oo h . :
5. < lucru, general valabile, Tn vederea indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate,
procedurala - P L ) A O :
economicitate si eficienta a obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice.
6 Procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul tuturor
* | sistem (PS) departamentelor din cadrul entitatii publice;
7 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
" |operationala (PO) |multor departamente din entitatea publica;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
9. Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii;
p < Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
rocedura . ; ) ; . ; .
10. documentata format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri

operationale;
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
11. |Abatere Incélcarea unei dispozitii cu caracter administrativ sau disciplinar.
7.2 Abrevieri
élt';_' Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publica
2. PS Procedura de sistem
3. PO Procedura operationala
4. ROF Regulamentul de organizare si functionare
5. CA Consiliu de Administratie
6. CP Consiliu Profesoral

8. Descrierea procedurii

in desfasurarea activitatilor din cadrul unitatii de invatamant, datoritd unor circumstante deosebite care nu au putut fi
anticipate, pot apdrea abateri fatd de politicile sau procedurile existente la nivelul unitatii de invatamant, ce nu permit
derularea corespunzatoare a activitatilor.

Conducatorul unitatii de Tnvatamant dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legislatiei
in vigoare, sanctiuni disciplinare personalului ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere.

Abaterea este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre
personalul unitatii de Tnvatamant, prin care acesta a incadlcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de
munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Abaterile de la procedurile existente trebuie sa fie documentate si justificate, in vederea prezentarii catre conducatorii
ierarhic superiori. In acest sens, este necesara analiza periodica a circumstantelor si a modului cum au fost gestionate
actiunile, in scopul indentificarii de actiuni corective si a unor actiuni de buna practica.

Abaterile de la cerintele specificate sunt identificate, analizate si tratate in mod corespunzator prin interpretarea de
corectii si actiuni corective. Personalul are autoritatea si responsabilitatea de a asigura detectarea si tratarea in timp util
a abaterilor.

La nivelul unitatii de Tnvatamant, conducatorul acesteia poate numi, prin decizie scrisa, un Responsabil cu gestionarea
abaterilor. Modelul deciziei se regaseste in Formularul FO1-Model Decizie resp gest abateri, anexat prezentei
proceduri.

La nivelul fiecarui compartiment se vor identifica cazurile de abateri de la bunele practici, precum si modul de
abordare a acestora.

Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

absenta nemotivata de la serviciu;

nerespectarea programului de lucru;

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

manifestari care aduc atingere prestigiului unitatii de invatamant;

desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a

recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

= incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin legislatia in vigoare, altele decat cele
referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

= incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati dacd personalul unitatii de invatamant nu actioneaza pentru
incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

= Tncalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;
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= alte fapte prevazute ca abateri disciplinare Tn actele normative din domeniul aplicabil entitatii publice.
Faptele de incalcare a legislatiei in vigoare ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni privesc:

= infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura directa cu infractiunile de
coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul;

infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii Tn exercitarea atributiilor unitatii de Tnvatamant;

incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;

incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

incompetenta sau neglijenta in serviciu;

evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare si eliberare din
functie;

fncalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea legislatiei in vigoare;
emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau clientelare;

administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al unitatii de invatamant;

incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel al ocrotirii interesului
public.

Sesizarea privind abaterea poate fi facuta, alternativ sau cumulativ prin completarea Formularului pentru identificarea
abaterilor, conform modelului prevazut in Formularul FO2-Model Form identif abateri, urmatorilor:

= sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

= conducatorului unitatii de invatamant din care face parte persoana care a incalcat prevederile legale sau in care se
semnaleaza practica ilegala, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

= comisiei de disciplind sau altor organisme similare din cadrul unitatii de fnvatamant, din care face parte persoana
care a incalcat legea;

= organelor judiciare;

= organelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a incompatibilitatilor.

In vederea documentarii si justificarii ih mod corespunzator a unei abateri se va completa formularul, tindndu-se cont
de urmatoarele:

prezentarea procesului/activitatii din cadrul procedurii pentru care s-a identificat abaterea;
descrierea abaterii de la procedura existenta;

detalierea cauzei care a declansat savarsirea abaterii;

descrierea efectului asupra cauzei identificate;

descrierea actiunii corective in vederea eliminarii abaterii:

atunci cand abaterea nu este repetitiva se actioneaza printr-o actiune corectiva pentru eliminarea efectului abaterii;
- atunci cand abaterea este repetitiva se actioneaza printr-o actiune corectiva pentru eliminarea cauzei abaterii;

- se analizeaza riscurile care au dus la aparitia abaterii si se finregistreaza in registrul de riscuri al
compartimentului/unitatii de Tnvatamant.

In urma centralizérii formularelor de identificare a abaterilor la nivelul compartimentelor, sefii de compartiment
completeaza Registru de gestionare a abaterilor, conform modelului prevazut in Formularul FO3-Model Reg gest
abat, anexat prezentei proceduri, pentru tinerea evidentei abaterilor care nu pot fi remediate imediat, intrucat acestea
necesita aplicarea unor corectii ulterioare pentru remediere si consumuri de resurse suplimentare. Pe baza informatiilor
din Formularul de identificare a abaterilor, seful de compartiment decide asupra propunerilor de actiuni corective pe care
le consemneaza in rubrica corespunzatoare.

La nivelul fiecarui compartiment, se vor analiza circumstantele care au condus la abateri cu scopul de a fundamenta
procesul de luare a deciziilor si masurile corective adecvate ce se impun, prevenindu-se astfel aparitia unor noi abateri.

Pe baza informatiilor din Registrul de gestionare a abaterilor, se va face evaluarea circumstantelor care au condus la
abateri cu scopul monitorizarii situatiilor existente la momentul respectiv. Ulterior, seful de compartiment va completa
ultima coloana intitulata “Monitorizare”, cu informatii referitoare la stadiul in care se afla corectarea abaterii.

Prin intermediul evaluarii si monitorizarii, conducatorul unitatii de fnvatamant se asigura de aplicarea masurilor
corespunzatoare pentru remedierea cazurilor ce constituie abateri de la procedurile existente.
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Seful de compartiment prezinta conducatorului unitatii de Tnvatamant spre analiza Registrul de gestionare a abaterilor.
Dupa caz, conducatorul unitatii de Tnvatamant respinge sau aproba abaterile de la procedurile existente, in masura in
care justificarea acestora dovedeste existenta abaterilor ca urmare a unor circumstante ce nu au putut fi anticipate la
momentul elaborarii politicilor si programelor adoptate.

Conducatorul unitatii de invatamant supravegheaza aplicarea masurilor de catre seful de compartiment si in masura in
care justificarea actiunilor corective dovedeste inlaturarea abaterilor, acesta are responsabilitatea de a aproba actiunile
corective.

Totodata, seful de compartiment inregistreaza la Registratura unitatii de invatamant, Registrul intocmit ramanand in
final in posesia sa drept documente justificative.

In urma s&varsirii abaterii disciplinare de catre salariatii in cauza, conducatorul unititii de invadtamant stabileste
sanctiunile disciplinare corespunzatoare, conform prevederilor legislative Tn domeniu. Persoana responsabild intocmeste
Formularul de inregistrare a sanctiunilor disciplinare, al carui model se regaseste in Formularul FO4-Model Reg gest
abat.

La nivelul unitatii de Tnvatamant, responsabilul cu gestionarea abaterilor poate realiza, anual sau ori de cate ori se
solicita de catre conducatorul unitatii de invatamant, o analiza referitoare la numarul abaterilor dintr-un an si la modul in
care acestea au fost gestionate si implementate la nivelul unitatii de invatamant.

Inregistrarile privind abaterile, actiunile corective intreprinse pentru remedierea abaterilor se p&streaza in arhiva
unitatii de tnvatamant.

Periodic se va face o analizé a circumstantelor care au condus la abateri, in scopul identificarii de actiuni corective si
de buna practica.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

* numeste, prin decizie scrisa, persoana responsabila cu gestionarea abaterilor;

e supravegheaza modul in care sunt aplicate masurile de corectie in vederea remedierii abaterii si poate propune noi
masuri impreuna cu seful de compartiment;

e respinge sau aproba abaterile de la procedurile existente;

e aproba actiunile corective propuse de sefii de compartimente;

e propune sanctiunile disciplinare pentru personalul care a savarsit abateri.

Persoana care identifica abaterea

e completeaza Formularul pentru identificarea abaterilor si informeaza seful de compartiment.

Sefii compartimentelor

centralizeaza Formularul pentru identificarea abaterilor;

completeaza Registrul de gestionare a abaterilor si il prezinta spre analiza conducatorului unitatii de invatamant;

inregistreaza Registrul de gestionare a abaterilor la Registratura unitatii de invatamant;
analizeaza riscurile ce au dus la aparitia abaterilor si le introduce in Registrul de riscuri al unitatii de Tnvatamant.

Responsabilul cu gestionarea abaterilor

e supravegheaza modul in care sunt respectate prevederile referitoare la gestionarea abaterilor si face propuneri de
fmbunatatire, ori de cate ori situatia o impune;

¢ realizeaza analiza anuala referitoare la numarul abaterilor dintr-un an si la modul in care acestea au fost gestionate si
implementate, ori de cate ori situatia o impune;

e coordoneaza implementarea corectiilor si masurilor corective pentru eliminarea cauzelor abaterilor de la procedurile
existente;

e completeaza raportul de abatere si 1l inainteaza sefului ierarhic superior.
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10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
Nr. - Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Qat.a" Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
e F-01-PO-01.11 Model Decizie resp gest abateri
e F-02-P0O-01.11 Model Form identif abateri
e F-03-PO-01.11 Model Reg gest abat
e F-04-PO-01.11 Model Form inreg sanct discipl
e F-05-PO-01.11 Diagrama
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