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1. SCOP

Scopul elaborarii prezentei proceduri este de a sabili un cadru unitar de tratare si tinere
sub control a abaterilor identificate in activitatile desfasurate in cadrul Primariei
Municipiului Vaslui, conform prevederilor 0.5.G.G nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice , SR EN ISO 9001: 2015.

2. DOMENIU de APLICARE

Procedura se aplicd tuturor proceselor/activitatilor derulate in cadrul Primariei
municipiului Vaslui, pentru identifcarea, documentarea, evaluarea si tinerea sub control
a abaterilor.

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.

3.2 Legislatie primara

> LEGEA nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
entitatile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

» 0.G nr. 119/1999 privind controlul intern si financiar preventive, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

» Ordonanta de urgenta 57/2019 - Codul administrativ din 03.07.2019, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3.3 Legislatie secundara
» Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice;
LEGEA nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ;
LEGEA nr. 53/2003 privind Codul muncii;
Constitutia Romaniei;
Legea nr. 287/2009 - Codul Civil, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 134/2010 - Codul de Procedura Civila, cu modificarile si completarile
ulterioare;
Legea nr. 286/2009 - Codul Penal, cu modificarile si completarile ulterioare;

Y VVVVY

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN 15O 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN I1SO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si Vocabular

SRISO / TR 10013: 2003  Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii
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3.5 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui;
(2) Regulamentul de Ordine Interioara.

4 DEFINITII si ABREVIERI
4.1 Definitii
Sunt utilizate definitiile din documentatia de referinta, precum si urmatoarele:
e Abatere = incalcarea unei dispozitii cu caracter administrativ si disciplinar.
o Gestionarea abaterilor= tratarea situatiilor in care din cauza unor circumstante
deosebite apar abateri fata de politicile sau procedurile stabilite

4.2, Abrevieri

Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele
sistemului de management al calitatii din cadrul Primariei Municipiului Vaslui” (anexa la
Manualul SMI).

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR
5.1. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii de gestionare a abaterilor

5.1.1 O abatere poate fi identificata de catre Responsabilii de activitate,Responsabilii cu
riscurile, Coordonatorii de activitate, orice functie de management din orice entitate
organizatorica

Personalul de la nivelul fiecarui compartiment functional, are autoritatea i
responsabilitatea de a asigura identificarea, analizarea si tratarea in mod corespunzator
a abaterilor si intreprinderea de actiuni corective, potrivit prevederilor prezentei
proceduri.

Constatarile care fac obiectul procedurii vor fi consemnate in urmatoarele documente:
”Raportul abaterii”, cod F- 0-37-05-06-01 si ,,Registrul abaterilor”, cod RG- 0-37-05-06-
01

5.1.2. In fiecare entitate organizatorica exista cate un ,,Registru al abaterilor”, in care
fiecare coordonator de activitate consemneaza abaterile identificate de el, sau de catre
responsabilul de activitate/responsabil risc care tine sub control riscurile in respectiva
entitate organizatorica.

Registrul abaterilor este gestionat de catre Coordonatorii de activitate din entitatea
organizatorica unde a fost intocmit Raportul abaterii.

5.1.3. Abaterile care se pot rezolva pe loc si nu au caracter repetitiv, nu se inregistreaza
in Rapoarte de abateri si nici in Registrul abaterilor. Se vor lua masuri de inlaturare a
cauzei si efectelor abaterii.

5.1.4. Abaterile care se pot rezolva pe loc, dar au caracter repetitiv, se inregistreaza in
Rapoarte de abateri, fara a fi inregistrate in Registrul abaterilor. Se vor lua masuri de
eliminare a cauzei si efectelor abaterii.

5.1.5. Abaterile care nu pot fi remediate imediat si necesita analiza si documentare in
vederea aplicarii unor corectii ulterioare pentru remediere, se vor inregistra atat
in”Rapoartul abaterii” , cat si in ,,Registrul abaterilor”.

In Raportul abaterii, sunt documentate in mod explicit:

- descrierea detaliata a abaterii;
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- locatia interna in care a fost identificata;
- cauza care a generat abaterea;
- masura/masurile de solutionare a abaterii.
5.1.6 In Registrul abaterilor sunt consemnate, in prima etapa, urmatoarele informatii:
- descrierea explicita a abaterii;
- data identificarii;
- functia interna care a identificat abaterea
5.1.7 Persoana care a identificat abaterea, informeza seful entitatii organizatorice si pe
Responsabilul cu riscurile, efectuand o prima evaluare a abaterii si dupa caz, initiaza
»Raportul abaterii”,completand pct.1-4, in vederea analizei abaterii identificate.
5.1.8 Scopul efectuarii acestei analize este:
- identificarea cauzei/cauzelor care au generat abaterea;
- stabilirea masurilor de implementat.
5.1.9. La aceasta analiza vor participa:
- persoana care a identificat abaterea
sef entitate organizatorica, identificator al abaterii.
sef entitate organizatoricaunde a fost generata abaterea.
Responsbilul cu riscuri identificator si generator al abaterii.
orice alte functii de management/ de executie care pot evalua si propune solutii
concrete de eliminare a abaterii identificate;
5.1.10. Concluziile rezultate dupa documentarea efectuata in cadrul comisiei, vor fi
consemnate dupa cum urmeaza:
-Responsabilul de activitate (sau oricare alt identificator al abaterii), va completa pct.5
din ,,Raportul abaterii”.

sef entitate organizatorica va completa rubricile corespunzatoare privind“masuri de
implementat” din Registrul abaterilor si
vor coordona implementarea masurilor corective pentru eliminarea cauzelor abaterilor
identificate. In cazul cand, se apreciaza
ca abaterea intruneste conditiile unei abateri disciplinare, comisia de analiza va informa
comisia de disciplina ori persoana desemnata sa
desfasoare cercetarea disciplinara prealabila, inmanand o copie a Raportului abaterii.
5.1.11 Pentru fiecare masura stabilita sunt documentate:
- termenul de finalizare
- persoana responsabila a o realiza;
5.1.12 In cazul in care Raportul abaterii nu este intocmit de  responsabil risc din
entitatea organizatorica, acest raport trebuie transmis responsabilului de risc la
nivelul Primariei Municipiului Vaslui pentru evaluare si contrasemnare.
5.1.13 Toate rapoartele de abateri (in original) sunt arhivate numai la responsabil risc
la nivelul Primariei Municipiului Vaslui , indiferent de functia interna emitenta.
5.1.14. Raportul abaterii este transmis, in copie, de catre responsabil activitate(sau
oricare alt identificator al abaterii), spre conformare, tuturor functiilor
nominalizate a implementa masurile stabilite.
5.1.15 responsabil activitate, furnizeaza persoanelor nominalizate a implementa
masurile stabilite, toate informatiile si explicatiile clarificatoaresolicitate necesare
implementarii respectivelor masuri.
5.1.16 responsabil activitate, monitorizeaza modul de implementare a masurilor
stabilite.
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5.1.17 La finalul termenului stabilit pentru implementarea respectivelor masuri,
responsabilul activitate(sau oricare alt identificator al abaterii), cu sprijinul sef
entitate organizatorica evalueaza:

- incadrarea in termenele stabilite ;

- corectitudinea implementarii acestor masuri.

Concluziile rezultate vor fi consemnate de catre sef entitate organizatorica in Registrul
abaterilor, rubrica ,,monitorizare”, iar responsabil activitate va completa pct.é

din Raportul abaterii.

5.1.18 In cazul in care in urma acestor evaluari rezulta concluzia ca abaterea nu s-a
solutionat, comisia de analiza va reanaliza situatia aparuta, fiind stabilite, dupa caz,
noi masuri de implementat. Acestea sunt consemnate de catre responsabil activitate
pe verso-ul Raportului abaterii si sunt transmise celor direct implicati, urmand a fi
monitorizate conform procedurii.

5.1.19 Dupa indeplinirea masurilor si consemnarea rezultatelor, o copie a Raportului
abaterii va fi comunicata responsabil risc din entitatea organizatorica si responsabil
risc la nivelul Primariei Municipiului Vaslui in vederea evaluarii influentei abaterii
asupra riscurilor din sectorul respectiv de activitate si efectuarea corectiilor necesare
5.1.20 Periodic, toti factorii implicati in solutionarea abaterilor, in functie de frecventa
acestora, vor face o analizd a circumstantelor care au condus la abateri, in scopul
identificarii de actiuni corective si de buna practica.

5.1.21 Concluziile acestor analize, vor putea face obiectul unor informari semestriale
sau anuale, in cadrul Comisiei de monitorizare, in vederea popularizarii masurilor de
buna practica.

5.2 Abaterea disciplinara

Abaterea disciplinard reprezinta incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a
indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita
profesionala si civica prevazute de lege.

Constituie abatere disciplinara, spre exemplu urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in
care functionarul public isi desfasoara activitatea;

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) 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;
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k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege
pentru functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si
incompatibilitati;

[) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public
nu actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la
data intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul
functiei publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora.

6. RESPONSABILITATI

6.1 Primarul
e Aproba analiza abaterilor anuale inregistrate si sesizarile facute;
e Aproba raportul comisiei de disciplina, registrul comisiei de disciplina si
actiunile corective.
e In cazul constatarii de catre functiile interne nominalizate a unor abateri
grave, care pot prejudicia imaginea Primariei, aproba masurile de
implementat.

6.2 Sefi entitati organizatorice

e |dentifica abateri in domeniul lor de competenta si le documenteaza in
Raportul abaterii

e Participa la analiza abaterii identificate

e Tine, la zi, toate inregistrarile referitoare la abaterile identificate,
masurile implementate si eficacitatea implementarii acestora

¢ Intocmeste Registrul abaterilor si efectueaza toate inregistrarile prevazute
de formular.

e Participa la analiza abaterii identificate si stabilirea masurilor de inlaturare
a cauzelor si efectelor abaterii.

e Gestioneaza toate abaterile din sectorul din sectorul sau de activitate.
Evalueaza eficacitatea masurilor implementate pentru eliminarea
abaterilor identificate.

e Elaboreaza, pentru intrunirile Comisiei de monitorizare, materiale sinteza
referitoare la dinamica abaterilor si solutionarea acestora, inscopul
popularizarii actiunilor de buna practica

6.3 Responsabili activitati

e Identifica abateri in domeniul lor de competenta si le documenteaza in
Raportul abaterii

e Informeaza seful entitatii organizatorice si Responsabilul cu riscurile la
nivelul Primariei Municipiului Vaslui asupra abaterii identificate

e Participa la analiza abaterii identificate
Intocmeste Raportul abaterii constatate
Participa la analiza abaterii identificate si stabilirea masurilor de inlaturare
a cauzelor si efectelor abaterii
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Evalueaza eficacitatea masurilor implementate pentru eliminarea
abaterilor identificate

6.4 Responsabilul cu riscurile la nivelul Primariei Municipiului Vaslui

Identifica abateri in domeniul lor de competenta si le documenteaza in
Raportul abateri.

Participa la analiza abaterii identificate.

Intocmeste/gestioneaza/arhiveaza toate rapoartele abaterilor identificate.
Tine, la zi, toate inregistrarile referitoare la abaterile identificate,
masurile implementate si eficacitatea implementarii acestora.

Participa la analiza abaterii identificate si stabilirea masurilor de inlaturare
a cauzelor si efectelor abaterii.

Gestioneaza toate abaterile din sectorul din sectorul sau de activitate.

®
e Elaboreaza, pentru intrunirile Comisiei de monitorizare, materiale sinteza
referitoare la dinamica abaterilor si solutionarea acestora, in scopul
popularizarii actiunilor de buna practica.
7. ANEXE
[Enumerare Continut Cod
anexe ’ formular
1 Registrul abaterilor RG- 0-37-05-06-01
2 Raport abatere ) ) ) F- 0-37-05-06-01 |
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8. DIAGRAMA de PROCES

Intrani
Identificare
abafere &
Rezolva abatertle care
se pot vezolva pe loc, Coordonator activitate,
fara intocmirea , Responsabil de risc.
Raportubs abaterit
. Pentru abaterite care 1o pot fi
fﬂi, fi;if,e m“ i rezolvate imediat se intocmeste
loc 51 se sormeste prezentat Comisiei de analiza
Raportatus abaterii in vederea stabilirii masurilor
* pecesare de rezolvare. I Comisia de
- disciplina
Responsabilul cu
tisenrile evalueaza
influenta abateriior
Ceoordonator
Registrul ulactivitati | M CAEa
abaterilor care a ¢>] Memitcat > m
‘dmt:ﬁmt abaterea
abate
v o g
Reanalizarea abaterilor RsRi RsR/g vor Persoanele
nesointionate si stabilirea efiectua evaluarea nominalizate 2
unor noi measurd de influentei abaterii implements
implementare asupra riscurilor. 5 masurile stabilite |
v

Evaluares incadrany in
ermenele stabilitesia

|

Concluzitde rezultate tn urma analizei periodice
Ia nivelul factorilor inploati in gestionarea
abaterilor, vor §i prezentate Comndsied de
monitarizare, in vederea popularizari
nrasurilor de buna practica.
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Anexa nr, 2
Entitatea organizatorica......
RAPORTUL ABATERII
] N /o
1. Entitatea organizatorica in care s-a produs abaterea:

------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

5. Masuri de implementare:
Responsabil realizare
Masura i Termen Semnatura
finalizare | Nume prenume .
confirmare

6. Evaluarea implementarii masurilor stabilite si eficacitatea implementarii acestora:
Functie evaluatoare
Data
s Semnatura
evaluarii g
confirmare

Concluzii rezultate
Nume prenume

INtOCMIit: vvvveriiiiriiiieinineennnns
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