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

Elemente privind
respon?abiliil Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
Comisia de Etica si
14. | Elaborat Deontologie Presedinte Comisiade | g 45 9019
Etica si Deontologe

1.2. Verificat Conf.dr Tanase Corneliu Director D.A.C. 11.02.2019
1.3. Aprobat Prof. Dr. Leonard Azamfirei | Rector 11.02.2019
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2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale :

Editia sau dupa caz, revizia in cadrul | Componenta

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica prevederile

editiei revizuita editiei sau reviziei editiei
1 2 4
21. Editia 1, revizia 0 - 12.02.2019

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

S_copvu!. Exemplar Serviciul Functia Numele si [?atla " Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 evidenta 1 DAC Director D.A.C. | Conf.dr Tanase 19.02.2019
arhivare Corneliu
3.2. informare/ Copie Conducere Rector Prof. dr. Leonard 19.02.2019
N informativa Azamfirei
insusire/
aplicare
3.3. informare/ Copie Secretariat Univ. | Secretar sef Ing. loana Mé&tea 19.02.2019
N . informativa univ.
insusire/aplicare
Segretar Marioara Stoica
registratura
34, aplicare Copie Comisia de Etica | Membri Conform listei de 19.02.2019
informativa | si Deontologie - difuzare
' Comisiei de
Etica si
Deontologie

4. Scopul procedurii operationale:

4.1. Prezenta procedurd stabileste modul de primire, analiza si solutionare a reclamatiilor/sesizérilor venite din partea
oricarei persoane din universitate sau din afara acesteia. Procedura desemneaza compartimentele si persoanele implicate si
stabileste responsabilitétile pentru acestea, in procesul de tratare a reclamatjilor/sesizérilor.

4.2, D3 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatji, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe Rector, in luarea deciziei.
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5. Domeniul de aplicare:

5.1. Activitatea de tratare a reclamatjilor/sesizarilor se aplica pentru analiza si solutionarea situatiilor sesizate ca si incalcari ale
Codului de etica al universitatii. Datele obtinute din procesul de tratare a reclamatiilor/sesizarilor contribuie la remedierea
aspectelor care nu corespund in totalitate cerintelor Codului de etica al universitatii. Procedura se aplica de catre Comisia de Etica

si Deontologie si este disponibila tuturor ang

5.2. Activitatea de tratare a reclamatiilor/sesizarilor se deruleaza prin colaborarea dintre Secretariatul General al Universitatii-
Registratura generald, compartimentele/angajatii care desfasoara activitatea care face obiectul reclamatiei/sesizarii si Comisia de

Etica si Deontologie.

5.3. Rezultatele analizei si solutiile propuse pentru solutionarea reclamatiilor stau la baza identificarii unor masuri sau oportunitati
de imbunatatire. Pentru prevenirea/eliminarea unor neconformitati privind abaterile de la etica, aspectele semnalate in reclamatii si
masurile luate pot fi comunicate tuturor angajatilor care desfasoara activitati asemanatoare sau care au legatura cu situatia care a

facut obiectul reclamatiei.

ajatilor UMFST G. E. Palade Tg. Mures.

5.4. Surse furnizoare de date pentru activitatea procedurata

-Registratura Generala a Universitatii
-cutia de reclamatii si sesizari

-emailul institutional

Beneficiari ai rezultatelor activitatii procedurate:

- pérti interesate care au depus reclamatia/sesizarea

-Conducerea UMFST G.E. Palade Tg.Mures

-comunitatea academica

6. Documente de referinfa (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale, standarde internationale:

- SR EN ISO 9001:2015, Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

- SR EN SO 9000:2015, Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular.

- SR ISO 10001:2008, Managementul calitatii. Satisfactia clientului. Linii directoare pentru coduri de conduita in organizatji.

- SR ISO 10002:2015, Managementul calitdtii. Satisfactia clientului. Linii directoare pentru tratarea reclamatiilor in cadrul

organizatjilor.
6.2. Legislatie primara:

o Legea Educatiei Nationale nr. 1/

2011
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completarile ulterioare

6.3. Legislatie secundara:

completarile ulterioare.

Legea nr. 206/2004 privind buna conduita in cercetarea stiintifica, dezvoltarea tehnologica si inovare, cu modificarile si

Ordin 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitafilor publice, cu modificarile si

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitatii publice:
- Carta UMFST G. E. Palade Tg. Mures
- ROF al UMFST G. E. Palade Tg. Mures

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Etica si Deontologie a UMFST G. E. Palade Tg. Mures

- Hotararile Consiliului de Administratie precum si Hotararile Senatului, aplicabile, in vigoare

- Deciziile interne n vigoare.

- Formulare (formulare tipizate pentru diverse solicitari).

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala :

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt.

Termenul

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

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 si proceduri operationale.

Procedurd operationala (proceduré de
lucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitéti publice.

Serviciu

Rezultat generat de activitéti la interfata dintre furnizor si client precum si
de activitati interne ale furnizorului pentru satisfacerea necesitatilor
clientului.

Reclamatie/sesizare

Denuntarea unei fapte care se presupune a constitui o abatere de
la prevederile Codului de eticd si deontologie profesionald al
UMFST G. E. Palade Tg. Mures

Client

Organizatie sau persoand care este destinatarul unui produs sau
serviciu.

Parte interesata

O persoana sau un grup care are un interes in succesul sau performanta
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UMFST G. E. Palade Tg. Mures

Partile interesate pot proveni din interiorul sau exteriorul UMFST G. E.
Palade Tg. Mures (studentii, angajatii, furnizorii, alti operatori
economici,autoritati/institutii publice, partenerii, membrii comunitatii etc).

7. Reclamant Persoana, organizatie sau reprezentantul sau, care face o reclamatie

8. Dosarul reclamatiei Set de documente care contin reclamatia clientului si documentele
referitoare la reclamatie, elaborate de Comisia pentru tratarea
reclamatjei.

9. Produs neconform Produs/serviciu care in urma verificarilor se constata ca nu corespunde
cerintelor specifice ale clientilor.

10. Reclamatii intemeiate Observatii scrise/verbale ale clientului care in urma analizei se constata
ca sunt din vina UMFST G. E. Palade Tg.Mures.

1. Reclamatii neintemeiate Observatii scrise/verbale ale clientului, care in urma analizei se constata
ca sunt fie nefondate, fie din vina clientului.

12. Corectie Actiune stabilitd pentru eliminarea neconformitatii.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. E Elaborare
3. v Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. UMFST G.E. Palade Tg. Mures | Universitatea de Medicing, Farmacie, Stiinte si Tehnologie "George Emil Palade”
dinTargu Mures
8. CRA Compartimentul Registratura/Arhiva
9. CA Consiliul de Administratie
10. DAC Departamentul de Asigurare a Calitatii
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8. Descrierea procedurii operationale:

8.1. Generalitati

Procesul de tratare a reclamatiilor/sesizarilor ce tin de etica universitara are in vedere urmatoarele aspecte:
- punerea la dispozitia reclamantilor a unui proces de sesizare deschis, eficace si usor de utilizat

- analizarea si evaluarea reclamatjilor/sesizatilor pentru a imbunatati aspectele de etica din cadrul UMFST G.E. Palade Tg. Mures
- monitorizarea procesului de tratare a reclamatjilor/sesizarilor.

8.2. Documente utilizate

-reclamatiile/sesizarile inregistrate

-declaratii, clarificari din partea angajatilor implicati in activitatea /situatia care face obiectul reclamatiei
-proces verbal privind analiza si solutionarea reclamatiei

-raspunsul formulat reclamantului si reclamatului

-Registrul unic de intarifiesiri

-Registrul de evidenta a reclamatiilor/sesizarilor Comisiei de Etica si Deontologie

- Rapoartele Comisiei de Etica si Deontologie.

8.3. Resurse necesare

Materiale: birouri, birotica, PC si imprimant, copiator, internet

Umane: sefi de structuri organizatorice, membrii Comisiei de Etica si Deontologie, membrii DAC

Financiare: costurile materialelor consumabile utlizate

8.4. Descrierea procedurii operationale:

8.4.1.  Primirea si inregistrarea reclamatiilor/sesizarilor.

a) Sesizarile se depun in plic inchis cu mentiunea ,In atentia Comisiei de eticd’, la Registratura universitatii, mailul
institutional sau in cutia de propuneri si sesizéri. In - momentul depunerii, personalul Registraturii generale nu va consemna
numele depunatorului, ci va aloca doar numarul de inregistrare, consemnand natura inregistréarii: "Sesizare Comisie de Etica”.

b) Sesizarea scrisa adresatd Comisiei de etica si deontologie, va contine:
1) datele de identificare ale persoanei care sesizeaza Comisia (inclusiv date de contact);

2) descrierea faptei considerata a reprezenta o abatere de la Codul de eticd sideontologie profesionald al UMFST
G.E. Palade Tg. Mures, respectiv de la prevederile Legii nr.206/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

3) datele de identificare ale persoanei impotriva careia se depune sesizarea si orice alte informatii in vederea solutionarii
sesizarii.
¢) Rectorul dispune directionarea sesizarii catre Comisia de etica si deontologie.

d) Sesizarea se trimite in plic inchis presedintelui si secretarului Comisiei de Etica si Deontologie, care inregistreaza sesizarea in
Registrul de evidentd a reclamatiilor/sesizarilor Comisiei de Etica si Deontologie.
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8.4.2. Procesarea reclamatiei
a) Reclamatja/sesizarea se va urmari de la primirea initiala, de-a lungul intregului proces, pana cand este luata decizia finala.

b) Comisia de etica si deontologie 0 va analiza sub toate aspectele, corelat cu regulamentele, procedurile, respectiv legislatia /
reglementarile aplicabile situatiei care face obiectul reclamatiei/sesizarii. Daca considera, poate invita la audieri persoanele
reclamate, martori, etc. Convocarea la audiere se va face prin scrisoare recomandata cu confirmare de primire sau prin
notificare cu semnare de luare la cunostinta cu minim 5 zile lucrétoare inaintea datei audierii. in urma investigatiei si deliberérilor,
comisia elaboreaza cate un proces-verbal pentru fiecare sedinta si un raport scris pentru fiecare sesizare, care:

1) Va respinge sesizarea daca apreciaza ca fapta imputatd nu intruneste conditile unei abateri de la regulile sau
principiile de etica.

2) Va admite sesizarea i va propune o masura de sanctionare, in functie de gravitatea abaterii.
3) Va formula propuneri de remediere a unor situaii in care Comisia de etica s-a autosesizat.

c) Reclamantul si reclamatul vor fi informati in scris cu privire la concluzile la care a ajuns Comisia de eticd in urma cercetarii
si deliberarii, prin secretariatul Registraturii.

d) Raportul Comisiei de Etica si Deontologie privind masurile ce se impun a fi luate se inainteaza Rectorului si se face public, pe
site-ul web al institutiei in termen de 45 de zile calendaristice de la primirea sesizarii, conform cu art. 11 (3) din Legea 206/2004.

e) Dupé finalizarea raspunsului la reclamatie/sesizare, Secretarul comisiei va completa rubricile din Registrul de evidentd a
reclamatiilor/sesizarilor Comisiei de Eticé si Deontologie (Anexa 01) .

f) Evidenta reclamatiilor se realizeaz& cu ajutorul Registrul de evidenta a reclamatiilor/sesizarilor Comisiei de Etica si Deontologie.
Documentatia completd privind tratarea si solutionarea fiecarei reclamatii/sesizari inregistrate se pastreaza la Comisia de Etica si
Deontologie.

g) Inregistrarile privind reclamatiile, sesizarile, contestatiile, se arhiveaza prin grija secretarului Comisiei de Etica si Deontologie pe
0 perioada de 5 ani, conform Nomenclatorului arhivistic.

h) Schema sistemului informational al activitétii de tratare a reclamatiilor este prezentata in Anexa 02.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

:: Compartimentul (postul) /actiunea (operafiunea) L pmyp v '
0 1 2 13| 4 5 6
1. Registratura /Inregistrare reclamatie E
2, Rector/ Directionare cétre Comisia de etica si deontologie A
3. Comisie de eticd si deontologie /Analiza, solutionare reclamatie/sesizare v
4. Comisie de etica si deontologie /Propunere masuri de sanctionare v
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5. Comisie de etica si deontologie /Proces verbal si raport finalizare reclamatie E
6. Rector/Avizare concluzii, solutii reclamatie/sesizare A
1. Registratura/Comunicare rezolutie cétre reclamant si reclamat E
8 Secretar Comisie de etica si deontologie /Completare finalizarea procesului in E
' Registrul evidenta reclamatiilor sesizarilor al Comisiei
9. Secretar Comisie de etica si deontologie/ Arhivare reclamatii/sesizari Ah
10. Anexe, inregistrari, arhivari:
. Alte
Nr. . . Numar de . Arhivare |
Denumirea anexei Elaborator Aproba Difuzare elemente
anexa exemplare _
Loc | Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Registrul de evidenta a
reclamatiilor/sesizarilor
Comisiei de etic si
; Comisia de Etica .
1 | deontologie DAC Rector 1 : “ | CRA| 5ani
si Deontologie
Anexa 01:UMFST-PO-
CET-01-F01-Ed.01-
Rev.0
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Anexa 01: UMFST-PO-CET-01-F01-Ed.01-Rev.0

UMFST G.E. Palade

REGISTRUL DE EVIDENTA A RECLAMATIILOR/SESIZARILOR la Anul:

Comisia de Etica si Deontologie a UMFST G.E.Palade Tg. Mures

Cod:UMFST-CET-01-F01-

TG. Mures
Ed.01-Rev.0
Data si nr. de
_aa pir. o Autorul Termen
) inregistrare din de
5_ Registrul unic reclamatiei Obiectul pe scurt al reclamatiei/sesizarii solutio-
Z | deintréri/iesiri al Isesizari ' Numar/datd document
Universitatii nare iesire
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Anexa 02 FLUXUL INFORMATIONAL AL ACTIVITATII

FLUXUL INFORMATIONAL AL ACTIVITATII DE TRATARE A RECLAMATIILOR/SESIZARILOR
COMISIEI DE ETICA S| DEONTOLOGIE

Flux informational Informatii documentate
Responsabilitati
Reclamant P R Transmitere reclamatie/sesizare Reclamatie/sesizare
Registratura P o . . . Tnregistrare in Reg. unic de
< > Primire reclamatie/sesizare <> intrarifiesiri al Universitatii
v
Rector —p . . . .
Directionare reclamatie/sesizare
-Registrul de evid. a
reclamatiilor /sesizarilor
Comisiei de etica si
. L. . . . . deontologie,
Co_m'S'a de etica | Inregistrare, Analiza, Rezolvare reclamatie/sesizare UMFST-PO-CET-01-F01-Ed.01-
si deontologie < Comunicare solutie citre reclamant si reclamat <> Rev.0
Transmitere raport -Proces verbal
-Raport
-Raspuns catre reclamant
- Raspuns catre reclamat
-Postare pe site
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11. Cuprins:

Numarul
componentei in

cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupa caz, a 1
reviziei in cadrul edifiei procedurii operationale
2 Situatia ediiilor si a reviziilor in cadrul editjilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 2
editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 2
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatji 7
10 Anexe, inregistrari, arhivari 8
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