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1.

Scop
Scopul acestei proceduri este stabilirea modului in care se va realiza mentenanta calculatoarelor,

instalate in cadrul UAB.

2.

Domeniu de aplicare
Procedura de mentenantd a calculatoarelor se aplica la nivelul Universitatii si se referd la toate

calculatoarele, care sunt instalate in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia. Procedura de
mentenanta este desfasurata de ctre angajatii din cadrul Biroului IT, conform atributiilor specificate in fisa
postului.

3.

4.1.

Documente de referinti
e Regulamentul de organizare si functionare al Biroului IT;
o SR ENISO 9001:2015 Sisteme de Management al Calititii. Cerinte
* OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice
e Certificatele de licenta pentru pachetele software necesare;
Documentatia tehnici (hardware si software) oficiala a producatorului, pentru echipamentele in
cauzi,
Documentatia tehnic3 a retelei interne UAB;
Hotararile Senatului si ale Consiliului de Administratie ale Universittii;
Devizele de reparatie;
Referatele de necesitate vizate si aprobate;
Dispozitiile DGA si ale Sef Birou IT.

Definitii si abrevieri

Definitii

Procedura operationald (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o activitate care
se desfagoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira aplicabilitate la
nivelul Intregii entititi publice;

Procedurd documentatd - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau hformat electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale;

Mentenantd - procesul prin care se iau masurile corespunzatoare pentru ca un echipament, un
program sau un sistem de baze de date sa functioneze corect si si fie actualizat.

Calculator - numit si sistem de calcul, computer sau ordinator, este o magina de
prelucrat date si informatii, conform unei liste de instructiuni numiti program.

Hardware - ansamblul elementelor fizice si tehnice cu ajutorul cérora datele se pot culege, verifica,
transmite, stoca si prelucra, suporturile de memorare a datelor, precum si echipamentele de redare a
rezultatelor;

Software - ansamblul programelor, procedurilor, rutinelor care controleazi functionarea corecta si
eficientd a elementelor hardware.
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4.2. Abrevieri
Nr. . .
ort. Abrevierea Termenul abreviat
1. A Aprobare
2. Ah. Arhivare
3. Ap. Aplicare
4, Av. Avizare
5. An Analizeazi
6. BIT Biroul IT
7. DGA Director General Administrativ
8. E Executi
9. I Informare
10. P.O. Procedura operationali
11. UAB Universitatea ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia
12. \" Verificare
13. S Supervizare
14. D Dispune
15. T Transmite

5. Descrierea procedurii

5.1. Compartimentul in cauza va trimite o solicitare cétre Sef Birou IT, care va analiza solicitarea si
va da o dispozitie cdtre persoana responsabild cu aceasta activitate, conform atributiilor mentionate in fisa
postului, cu mentiunea concretd a compartimentului si a scopului pentru care se va realiza mentenanta
echipamentului solicitat.

5.2. Daca este o problema software persoana desemnata din cadrul Biroului IT va solutiona problema
semnalatd, cu respectarea documentatiei tehnice oficiale, oferita de producitor si informeazi seful Biroului
IT despre solutionarea problemei.

5.3. In cazul unei probleme hardware Biroul IT va analiza aceasti solicitare si va dispune urmatoarele:

3.3.1. Depanare calculator in cadrul BIT:
5.3.1.1. Persoana desemnati din cadrul BIT va identifica componentele defecte si va
transmite compartimentului care a ficut solicitarea si intocmeascd un referat de
necesitate pentru achizitie, in vederea inlocuirii acestor componente;
5.3.1.2. Persoana care a ficut solicitarea va depune la Serviciul Tehnic si Achizitii
referatul avizat §i aprobat, in vederea achizitiei,
5.3.1.3. Produsele sunt achizifionate de citre Serviciul Tehnic si Achizitii, apoi
eliberate din magazia UAB de catre solicitant si depuse la BIT, in vederea instalirii;
5.3.1.4. Persoana responsabild din cadrul BIT realizeazd depanarea si va preda
echipamentul in stare de functionare cétre compartimentul care a ficut solicitarea,
informénd seful Biroului IT despre solutionarea problemei.

5.3.2. Depanare calculator prin externalizarea serviciilor:
5.3.2.1. Biroul IT ridicd echipamentul defect si il trimite citre firma care va realiza
depanarea;
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5.3.2.2. Firma care varealiza depanarea va identifica componentele defecte si va emite
un deviz de reparatie pe care il va trimite cétre BIT;

5.3.2.3. BIT transmite persoanei care a solicitat depanarea echipamentului si faci un
referat de necesitate pe baza devizului de reparatiei primit;

5.3.2.4. Dupa avizare si aprobare referatul va fi depus la Serviciul Tehnic si Achizitii,
in vederea demarérii procedurii de achizitie;

5.3.2.5. Serviciul Tehnic si Achizitii efectueaza procedura de achizitie, conform
devizului de reparatie. in urma procedurii de achizitie firma va realiza depanarea
echipamentului si va livra echipamentul in stare de functionare la sediul Universititii
— Biroul IT, impreun cu factura aferenti reparatiei. in cazul in care se vor factura si
piese de schimb, persoana care a solicitat repararea echipamentului va face bon de
eliberare din magazie pentru piesele care au fost inlocuite;

5.3.2.6. Persoana responsabild din cadrul BIT va instala echipamentul functional in
cadrul compartimentului care a ficut solicitarea si informeaza seful Biroului IT despre
solutionarea problemei.
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6. Responsabilititi
. . eful Biroului IT Persoana care Serviciul | Firma care executi
chl; C:;li[:l ?:::?g;;:;gl (:ls::)l"/ Birgflfz: IT Perssonalul r(?sponsabil trimite s?licitarea Teh?i? §1 repararea
din cadrul Biroului IT ciitre Biroul IT Achizitii echipamentului
0 1 2 3 4

1. | Compartimentul in cauza va trimite o solicitare citre Seful E

Biroului IT. fxeciia
2. | Seful Biroului IT, va analiza solicitarea si va da o dispozitie An.

cétre persoana responsabild cu aceasta activitate, conform | Analizeaza

atributiilor mentionate in fisa postului, cu mentiunea Disl;)yﬁne

concretdl a compartimentului i a scopului pentru care se va

realiza mentenanta echipamentului solicitat.
3. | Daca este o problemi software persoana desemnatd din S E

cadrul BIT va solutiona problema semnalat, cu respectarea | Supervizare Executd

documentatiei tehnice oficiale, oferitd de producitor si

informeazd seful Biroului IT despre solutionarea

problemei.
4. |In cazul unei probleme hardware Biroul IT va analiza An.

aceastd solicitare si va dispune depanarea in cadrul BIT sau Analizeaza

prin externalizare, daci este cazul. Distﬁne
5. | Depanare calculator de citre persoana desemnati din cadrul S E

Biroului IT, conform atribufiilor mentionate in figa | Supervizare Exscuta

ostului.

6. | Persoana desemnatdi din cadrul BIT va identifica S E

componentele defecte si va transmite compartimentului | Supervizare Executd

care a ficut solicitarea si intocmeascd un referat de
necesitate pentru achizitia componentelor care trebuie
inlocuite.
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7. | Persoana care a facut solicitarea va depune la Serviciul E.
Tehnic si Achizitii referatul avizat si aprobat, in vederea Executa
achizitiei.

8. | Produsele sunt achizitionate de cétre Serviciul Tehnic si E. E.
Achizitii, apoi eliberate din magazia UAB de citre Executd Executd

| solicitant si depuse la BIT, in vederea instalarii.

9. | Persoana desemnata din cadrul BIT realizeazi depanarea si S E
va preda echipamentul in stare de functionare catre | Supervizare Executd
compartimentul care a facut solicitarea, informéind seful
Biroului IT despre solutionarea problemei.

10. | Depanare calculator prin externalizarea serviciilor. BIT S E
ridicd echipamentul defect si il trimite citre firma care va | Supervizare Executd
realiza depanarea.

11. | Firma care va realiza depanarea va identifica piesele E
defecte si va emite un deviz de reparatie pe care il va trimite Executa
catre BIT.

12. | BIT transmite persoanei care a solicitat depanarea S E E
echipamentului sa faci un referat de necesitate, conform | Supervizare Executa LE
devizului de reparatie primit.

13. | Dupa avizare si aprobare referatul va fi depus la Serviciul E
Tehnic si Achizitii, in vederea demardrii procedurii de Executd
achizitie.

14. | Serviciul Tehnic si Achizitii efectuzazi procedura de E E E

7 Executa Executd Executi

achizitie, conform devizului de reparatie. In urma
procedurii de achizitie firma va realiza depanarea
echipamentului si va livra echipamentul in stare de
functionare la sediul Universitatii — Biroul IT, impreuni
cu factura aferenti reparatiei. in cazul in care se vor factura
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si piese de schimb, persoana care a solicitat repararea
echipamentului va face bon de eliberare din magazie
pentru piesele care au fost inlocuite.

15.

Persoana responsabild din cadrul Biroului IT va instala
echipamentul functional in cadrul compartimentului care a
facut solicitarea si informeaza Seful Biroului IT despre
solutionarea problemei.

S E
Supervizare Executd

Pagina 8 din 11




»»1 Decembrie 1918

Universitatea

din Alba Tulia

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia I

Revizia 0

Proceduri operationali privind mentenanta

calculatoarelor din cadrul

Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Tulia

Cod: PO - BIROUL IT - 01

Exemplar nr. 1

7. Formular evidenta modificari

‘ ap| -
3 2 w R ® w = 5
£l e £ g 2 5 c 8 E5E
s | & B E o & R < 2
52 5 g - a5 235 €2 8
Z " -7 = = © S = E = g
a a Zz g = @ S 5
(]
1. I | 20.04.2022 | O 20.04.2022 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 600/2018
8. Formular analizi proceduri
- z
) ®
v 2 N'= N
- =]
z EL % £ Z3 Zz
- ES 2 o B & 3
5| € - < @ =
. s &3 & =2
B o T 8 e® e = e
z = o 5§ & S = = =4 i
£ S E g § E 5 §| 2| g
(=] (=] =) e et Z = -
&) = o — = * qa = 8
z oE g a 2| | "8
>3 o %3
7 7
1. | DGA | Dragomir Cosmin - 14.04.2022
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura

E g ) - > :g E oo s T o
3 £ s E : g k- g L3
@ : E g Sy = N Fg 173 = .= 20
el «& =7 = @ EE=) = -
5 =% = 2 © g - = < P
X g z & - L g 58& 2 5 &
1. | Biroul IT . Despa Violeta-Otilia | ¢ 44 5022 20.04.2022 20.04.2022
Exemplar nr. 1 (originalul)
2. | Director General Administrativ Dragomir Cosmin | 26.04.2022 | [MOMMAre | 54 o4 5pp | Actualizare 1) o 500
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
3. | Pregedinte Comisia de Monitorizare Panaite Ovidiu 26.04.2022 | MOMATe | 4 pgpp | Actualizare 0 000 00n
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
4. | Contabil Set : 3 Contor Tamara 26.042022 | fomare | 54 44 5qpp | Actualizare ) 0 o600
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
>- | serviciul Tehnic i Achizifii Solyom Ana 26.04.2022 | formare |, o4 2gpy | Actualizare | ) 000 00s
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
6. § Oncinl Junidic . i} Tomuta Sanda 26.04.2022 | Iformare |, 4 hpp | Actualizare 0 00 000s
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
7. |Semat/Secretar ) Campean Daniela 26.04.2022 | Iformare | o, 4 gy | Actualizare |0 00000y
(Exemplar nr. 1 — copie scanati) email publicare site
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10. Anexe
10.1. Anexa 1 - Diagrama de proces

in desfagurarea activititilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse
prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
si reglementdrile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia (Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, politici
de confidentialitate).

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdyii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia din data de 20 aprilie 2022.

PRESEDINTE
Conf. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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Depanare software in cadrul Biroului IT |

Persoana care solicita

depanarea echipamentului

Y

Trimite o solicitare catre
Sef Birou IT.

$ef Birou IT dé o dispozitie catre
persoana responsabila.

Preda echipamentul in stare de
functionare catre compartimentul
care a facut solicitarea

A

Persoana responsablia
din cadrul Biroului IT

Solutioneaza problema semnalata si
informeazéa Sef Birou IT.




| Depanare hardware in cadrul Biroului IT

Persoana care solicita

depanarea echipamentului

A

.| Trimite o solicitare catre

Preda echipamentul in stare de
functionare catre compartimentul
care a facut solicitarea.

Solutioneaza problema semnalata
si informeaza Sef Birou IT.

X

Persoana responsabila
din cadrul Biroului IT

Sef Birou [T d& o dispozitie catre

Sef Birou IT.

Y

persoana responsabila.

I

Persoana responsabila

Identifica componentele defecte. |«

Transmite lista cu piesele defecte
catre persoana care solicita
depanarea calculatorului, in vederea
intocmirii referatului de necesitate.

" depanarea echipamentului

I

Persoana care solicita

din cadrul Biroului IT

Intocmeste referatul de
necesitate si depune referatul
avizat si aprobat la Serviciu

» Tehnic si Achizitii.

Y

A

Depune componentele
la Biroul IT.

1 !
b s

Achizitioneaza
produsele.




Depanare hardware prin externalizarea serviciilor

Persoana care solicitd depanarea
echipamentului

A

—_— »

Preda echipamentul in stare de
functionare cétre compartimentul
care a facut solicitarea
si informeaza Sef Birou IT.

4

Persoana responsabilad
din cadrul Biroului IT

Trimite o solicitare cétre
Sef Birou IT.

P

$ef Birou IT da o dispozifie cétre
persoana responsabild.

Persoana responsabild
din cadrul Biroulul IT

Realizeaza procedura de achizitie
conform referatului de necesitate.

Firma care executa repararea
echipamentului

[Transmite devizul catre persoana care
solicita depanarea
calculatorului, in vederea intocmirii
referatului de necesitate.

~ Persoana care soliciti
" depanarea echipamentului -

—— —

Realizeazé depanarea
echipamentului.

Livreaza echipamentul
functional la Biroul IT.

Tntocmeste referatul de necesitate si

depune referatul avizat si aprobat |a
Serviciu Tehnic si Achizitii.

v

Persoana responsablld
din cadrul Biroului IT

A 4

Trimite calculatorul la firma care va
realiza depanarea.

Firma care executa repararea
echipamentului

Identificd componentele defecte si
transmite Biroului IT un deviz de

reparatie.




