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SCOP

Prezenta procedura descrie metodele de intocmire, depunere, inregistrare si solutionare a
sesizarilor privitoare exclusiv la activitatea curenta derulata la forma de invatamant ID/IFR
coordonatd administrativ de catre CIDFR din cadrul Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.

Stabilirea metodelor de Tntocmire, depunere, inregistrare si solutionare a sesizarilor cu privire
la desfasurarea activitatilor didactice si administrative din cadrul CIDFR se face cu scopul
cresterii calitatii tuturor programelor de studii ID/IFR din cadrul Universitatii Petrol-Gaze din
Ploiesti. Personalul implicat in activitatea CIDFR este constituit din personalul didactic,
didactic auxiliar si studentii.

DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in cadrul Centrului de Invitimant la Distantd si cu Frecventa
Redusa din Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti.

DOCUMENTE DE REFERINTA
SR EN ISO 9001:2015, EN ISO 9001:2015 Sistem de Management al Calitatii. Domeniu:
Educatie/formare profesionala pe cicluri de licenta (invdtdmant cu frecventa, cu frecventa
redusd si la distantd), masterat (invatamant cu frecventd) si doctorat (invatdmant cu
frecventd si cu frecventd redusd), programe de formare continua si specializare
postuniversitara.
Standardele specifice si ghidul privind evaluarea externa a calitatii programelor de studii
universitare la formele de invatamant la distanta (ID) si invatamant cu frecventa redusa
(IFR), aprobat Tn Consiliul ARACIS, 30.07.2020;
Legea invatamantului superior 199/2023
Regulamentul de organizare si functionare a Centrului de Invitimant la Distantd si cu
Frecventa Redusa R 09-01
Codul de etica si deontologie universitara R 01-01;
Carta Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti;
Procedura operationala PO 06.07 — Semnalarea neregularitatilor. Universitatea Petrol-Gaze
din Ploiesti.
Ordinul nr. 4394/2024 privind aprobarea Codului drepturilor si obligatiilor studentului;

DEFINITII SI ABREVIERI
Definitii

Definitiile termenilor utilizati sunt conform SR EN ISO 9001:2015, Standardelor specifice si
ghidului privind evaluarea externa a calitatii programelor de studii universitare la formele de
invatamant la distantd (ID) si Invatamant cu frecventd redusd (IFR) aferente comisiei de
specialitate nr. 13 ID/IFR, aprobat in Consiliul ARACIS.
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4.2. Abrevieri

UPG
CIDFR

ID
IFR
ARACIS

- Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti

- Centrul de Invatimant la Distanta si cu Frecventa

Redusa
- Invatamant la Distanta

- Invatdmant cu Frecventa Redusa

- Agentia Romana de Asigurarea Calitatii in

Invatamantul Superior

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 Prin prezenta procedura din CIDFR presupune stabilirea:

1. Metodelor de Tntocmire a sesizarilor;
2. Metodelor de depunere si inregistrare a sesizarilor;
3. Solutionarea sesizarilor.

5.2 Neregulile privitoare la activitatea curenta derulata la forma de invatamant ID/IFR care pot
fi obiectul unei sesizari, la nivelul CIDFR, sunt:

1. Infractiuni de coruptie, de dare/luare de mitd, infractiuni de fals, practici sau tratamente
preferentiale ori discriminatorii In exercitarea unor atributii;

arwn

post.

eqge ey

Incompetentd sau neglijentd in serviciu;
Incélcari ale legii in privinta accesului la informatii (date cu caracter personal);
Incalcarea sau nerealizarea sau realizarea defectuoasa a atributiilor/sarcinilor din fisa de

5.3 Intocmirea sesizarii

5.3.1 In vederea imbunatitirilor continue a serviciilor de invitimant oferite de catre UPG prin
programele de studii ID/IFR studentii, personalul didactic si didactic auxiliar sau orice
persoand implicata direct sau indirect in activitdtile derulate in cadrul CIDFR poate sa

formuleze sesizari cu privire la neregulile care afecteaza procesul de invatdmant.

5.3.2 Sesizarea trebuie facutd cu buna credinta cu privire la orice fapta care presupune o incalcare
a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei,
economicitatii si transparentei, conform Legii nr 571/2004.

5.3.3 Orice persoand care semnaleazd o neregula este datoare sd sustind reclamatia astfel incét
sesizarea formulatd sa fie argumentata cu fapte relevante si dovezi.
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5.3.4 Persoana care semnaleaza nu face investigatii pe cont propriu, doar va sesiza persoanele
responsabile, conform prezentei proceduri.

5.3.5 Daca o persoana decide ca este cazul sa facd o sesizare privind o neregula, sesizarea trebuie
sd contind: locul unde s-a constatat neregula, data savarsirii neregulii, descrierea neregulii
constatate, calitatea celui care face sesizarea, adresa de e-mail, numele, prenumele si
semnatura celui care face sesizarea.

5.4 Depunerea si inregistrarea sesizarii

5.4.1 La nivelul CIDFR, sesizarile pot fi facute in doua forme: forma electronica — sesizare e-mail
sau forma clasica — sesizare olografa/tiparita.

5.4.2 Pentru ca o sesizare —forma clasica sa poata face obiectul prezentei proceduri trebuie sa fie
inregistrata/datata la Registratura UPG. Aceasta trebuie sa fie conform 5.3.

5.4.3 Pentru ca 0 sesizare electronica sa poatd face obiectul prezentei proceduri trebuie sa fie
transmisa de pe adresa de e-mail a Universitatii (personalul didactic si didactic auxiliar) sau
de pe adresa de e-mail transmisa de catre studenti la completarea contractului anual de studii.
Adresa de e-mail pe care pot fi transmise sesizarile este: didfr@upg-ploiesti.ro . Sesizarea
trebuie sa fie conform 5.3. Sesizarile transmise pe e-mail vor fi tiparite de catre secretariatul
ID/IFR si se vor inregistra la Registratura UPG.

5.4.4 Toate sesizarile, indiferent de modul lor de transmitere, vor fi centralizate de catre
secretariatul ID/IFR la nivelul CIDFR unde vor fi Tnregistrate.

5.5 Solutionarea sesizarii

5.5.1 Din momentul depunerii la secretariatul CIDFR, sesizarea va fi analizata si i se va oferi o
rezolutie in termen de maxim 30 — 45 de zile de la data inregistrarii la Registratura.

5.5.2 In functie de natura neregulii si persoana/persoanele implicate toate sesizarile vor fi analizate
de catre Consiliul CIDFR si vor fi transmise catre una din persoanele responsabile:
responsabil ID/IFR al facultatii, director CIDFR, coordonator program de studii ID/IFR,
prorector, rector.

5.5.3 Daca, din orice motiv, persoana care face sesizarea doreste sd i se asigure confidentialitatea
cu privire la identitatea sa, persoana care primeste sesizarea are obligatia de a pastra
confidentialitatea.

5.5.4 Rezolutia va fi transmisa de catre secretariatul CIDFR prin e-mail persoanei care a facut
sesizarea.

5.5.5 Toate sesizérile si solutionarile vor fi pastrate de catre secretariatul CIDFR pe o perioada de
un an.
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6. RESPONSABILITATI

6.1. Presedintele Senatului
6.1.1 Aproba prezenta procedura.

6.2. Rectorul

6.2.1 Analizeaza sesizdrile care ii sunt adresate si decide actiuni menite sa elimine atit neregulile
aparute cat si cauzele care au dus la aparitia lor. Cand se impune, directioneaza sesizarea catre
comisia de etica.

6.3. Prorectorul responsabil cu programele de studii si cercetarea stiintifica
6.3.1 Verifica prezenta procedura.

6.3.2 Analizeaza sesizarile care 1i sunt adresate si decide actiuni menite sa elimine atat neregulile
aparute cat si cauzele care au dus la aparitia lor. Cand se impune, directioneaza sesizarea cétre
rector / comisia de etica.

6.4. Consiliul CIDFR

6.4.1 Analizeaza toate sesizdrile Inregistrate si stabileste persoana responsabila cu privire la
solutionarea neregulii sesizate.

6.4.2 Urmareste, prin directorul CIDFR, centralizarea solutionarilor pe care le transmite
secretariatului CIDFR pentru a fi inregistrate si difuzate persoanelor care au facut sesizarea.

6.5. Directorul CIDFR
6.5.1 Elaboreaza prezenta procedura.

6.5.2 Analizeaza toate sesizdrile care 11 sunt adresate. Decide actiuni menite sd elimine atat
neregulile aparute, cat si cauzele care au dus la aparitia acestora. Transmite solutionarile catre
secretariatul CIDFR. Incurajeaza orice persoani care doreste si semnaleze o nereguli si si
discute cu conducerea Universitatii. Cand se impune, redirectioneaza sesizarea catre prorector
/ rector. Raporteaza rectorului sesizarile primite.

6.6. Coordonatorul program de studiu ID/IFR

6.6.1 Analizeazd toate sesizdrile care ii sunt adresate. Decide actiuni menite sd elimine atat
neregulile aparute, cét si cauzele care au dus la aparitia acestora. Incurajeaza orice persoana
care doreste sa semnaleze o nereguld si sa discute cu conducerea Universitatii. Transmite
solutionarile catre secretariatul CIDFR. Céand se impune, redirectioneaza sesizarea catre
rector / prorector.
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6.7. Responsabilul ID/IFR al facultatii

6.7.1 Analizeaza toate sesizdrile care ii sunt adresate. Decide actiuni menite sa elimine atat
neregulile aparute, cat si cauzele care au dus la aparitia acestora. Incurajeaza orice persoana
care doreste sd semnaleze o nereguld si sa discute cu conducerea Universitatii. Transmite

solutionadrile catre secretariatul CIDFR. Céand se impune, redirectioneaza sesizarea catre
rector / prorector.

6.8. Secretarul ID/IFR

6.8.1 Arhiveaza inregistrarile CIDFR conform duratei de pastrare.

6.8.2 Primeste si Inregistreaza sesizarile. Cel mai tarziu, in 2 zile, de la data inregistrarii transmite
sesizarea Consiliului CIDFR, prin directorul CIDFR.

6.8.3 Primeste, inregistreaza si apoi transmite pe e-mail solutionarea persoanei care a facut
sesizarea, nu mai tarziu de 2 zile, de la data inregistrarii acesteia.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

< Arhivare/
. Nr. Pastrare/ .
Cod Denumirea . Perioada
. Elaborare Aprobare | exem- | Perioada de
formular documentului < de
plare pastrare .
arhivare
Sesizare neregularitati | Persoana care identifica - 1 lan
neregularitatea
Solutionarea sesizarii Persoana care da Consiliul 1 lan
rezolutia CIDFR
F 003.06/Ed.3
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