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1.Scopul procedurii:
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Procedura defineste regulile care asigurad identificarea si tinerea sub control a abaterilor fatd de procedurile

stabilite.
2. Domeniul de aplicare:

5.1 Procedura se utilizeaza de catre toate compartimentele din cadrul in vederea

gestiondrii abaterilor care pot afecta atingerea obiectivelor generale ale si a obiectivelor

specifice ale compartimentelor din cadrul

5.2. Procedura se aplica tuturor proceselor pentru identificarea, documentarea, evaluarea si tinerea sub control a

abaterilor.
3. Documente de referinta:

3.1. Reglementari internationale
e Standardele internationale de control intern
3.2. Legislatie primara:

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

-Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

-Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar

-Ordinul nr. 3027/2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii
stiintifice nr. 5.079/2016

-Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 225 / 31.03.2011,
cu completarile si modificarile ulterioare;

-Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu completarile si
modificarile ulterioare;

-LEGE nr.571 din 14 decembrie 2004 privind protectia personalului din autoritdtile publice, institutiile publice
si din alte unitati care semnaleaza incdlcari ale legii;

3.3. Legislatie secundara
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- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

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

disciplind, cu completarile si modificarile ulterioare
3.4. Alte reglementiri interne ale entitaitii publice

- regulamentul de organizare si functionare;
- regulamentul de ordine interioara;
- circuitul documentelor.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii:

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

crt

1. Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile

documentate pot fi proceduri de sistem s§i proceduri

operationale.
2. Procedura operationala | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
(procedura de lucru) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente

dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati

publice.
3. Procedura de sistem (procedura | Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
generala) entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritdtii sau tuturor

compartimentelor dintr-o entitate publica.

4 Editie procedura Forma actuald a procedurii; edifia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii

depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

5 Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
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unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din

continutul procedurii.

4.2. Abrevieri
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Procedura documentata
2. PO Procedura operationald (procedura de lucru)
3. PS Procedura de sistem (procedura generala)
4. E Elaborare
5. \ Verificare
6. A Aprobare
7 Ap Aplicare
8 Ah. Arhivare

5. Descrierea procedurii formalizate:

Modul de lucru

1. Numirea

nivelul unitatii

responsabilului

cu | Conducatorul unitatii va numi prin decizie scrisd

identificarea si gestionarea abaterilor la | responsabil cu identificarea si gestionarea abaterilor la

nivelul unitatii.

Un exemplar din decizie va fi predata persoanei numite

de catre secretarul unitatii.

2. Identificare si gestionarea abaterilor Abaterile fatd de conditiile specificate se identifica

imediat si se documenteaza. Salariatii le raporteaza
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responsabilului numit la nivelul directiei, serviciului,

biroului, compartimentului.

Se completeazd ulterior Raportul de abatere. Se
utilizeazd pentru identificarea abaterilor, cuprinde
inregistrarile privind abaterile, dar si actiunile corective

intreprinse pentru eliminarea abaterilor.

Abaterile care se pot rezolva pe loc nu se inregistreaza

in Rapoarte de abateri si nici in Registrul abaterilor.

In registrul abaterilor se inregistreazia numai abaterile
care nu pot fi remediate imediat §i necesitd aplicarea
unor corectii ulterioare pentru remediere. Registrul
abaterilor se numeroteaza, se snuruieste, se aplica
semnaturile si se inregistreaza in registratura entitatii
publice. Registrul se pastreaza la seful serviciului,
biroului, compartimentului sau la secretarul grupului
SCIM, conform regulamentului entitatii publice sau

dispozitiei managerului/ordonatorului de credite.

3 Abaterile identificate pot fi tratate

astfel:

- atunci cand abaterea nu este repetitivd se actioneaza

printr-o corectie pentru eliminarea efectului abaterii;

- atunci cand abaterea este repetitivdi se actioneaza
printr-o actiune corectivd pentru eliminarea cauzei

abaterii;

- se analizeaza riscurile care au dus la aparitia abaterii si
se Inregistreazd in registrul de riscuri al

compartimentului/entitatii publice.

4 Arhivarea

Inregistrarile privind abaterile, actiunile corective
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intreprinse pentru remedierea abaterilor se pastreaza in

arhiva organizatiei.

Documentele create se pastreazd conform prevederilor

legale si a procedurilor si regulamentelor interne.

Dupa incheierea anului calendaristic se depun la arhiva

si se pastreaza conform normelor legale.

6. Responsabilitati

1.Directorul

Analizeaza anual abaterile inregistrate si intocmeste, pentru conducere, rapoarte de tendinta.

Supravegheaza modul in care sunt respectate prevederile prezentei proceduri si face propuneri de imbunatatire.
Coordoneaza implementarea corectiilor si masurilor corective pentru eliminarea cauzelor abaterilor proiectelor.
2.Secretarul unitatii:

Elaboreaza decizia de numire a responsabilului

3. Responsabilul

Completeaza raportul de abatere.

4. Directorul, seful de serviciu/birou/compartiment

Completeaza Registrul abaterilor, dispune efectuarea corectiilor si a actiunile corective, cu aprobarea

conducatorului institutiei.
Analizeaza riscurile ce au dus la aparitia abaterii si le introduce In Registrul de riscuri al entitatii;

7. Formular de evidentd modificari

Nr. | Editia/Revizia in | Componenta ] | Data la care se aplica prevederile editiei sau
Modalitatea reviziei
crt.| cadrul editiei revizuita reviziei editiei
1 2 3 4
1 Editia Il 18.10.2019
2 Revizia 1
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8. Formular analiza procedura:
Denumire Numele prenumele Avizul Data Semnitura Observatii
compartiment conducatorului/ (Favorabil (precizarea explicita a
Tnlocuitorului sau observatiilor la
acestuia nefavorabil) procedura in caz de
aviz nefavorabil)
Personal didactic | Lupu Simona Favorabil
Administrativ Bordan Aurelia Favorabil
Contabilitate Alexandrescu Dorina | Favorabil
Secretariat Nica Georgiana Favorabil
9. Formular distribuire procedura
Data Data intrarii
) _ ' ' Data retragerii | in vigoare a
Denumire compartiment Functia Numele si prenumele [Semnatural o o B
primirii versiunii noii
inlocuite | proceduri
Personal didactic Director Lupu Simona 18.10.2019
Administrativ Administrator Bordan Aura 18.10.2019
Personal nedidactic Administrator Bordan Aura 18.10.2019
Secretariat Secretar sef Nica Georgiana 18.10.2019
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10. Anexe:
Nr. Denumire anexa
Anexa
1 Diagrama de proces
2 Formular FO1-PO-01.05: Formular pentru identificarea abaterilor;
3 Formular FO2- PO-01.05: Registru gestionare abateri;




