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1. Scopul procedurii

Prin prezenta procedura se asigura cadrul institutional prin care se stabileste un mod unic de elaborare,
aprobare, modificare i retragere a regulamentelor / metodologiilor / procedurilor de sistem sau operationale /
altor reglementari interne in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in cadrul Universititii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia de citre conducerea
executivd a universitafii si de citre conducerea tuturor compartimentelor / structurilor din universitate, care
configureaza propunerile de reglementiri interne ale institutiei si le inainteaza spre aprobare Senatului UAB.
Procedura se aplicd de catre intregul personal didactic si administrativ al institutiei, care este obligat sa isi
desfagoare activitatea conform reglementarilor legale in vigoare si conform normelor interne ale institutiei.

Pentru indeplinirea obiectivelor asumate ale universitatii, conducerea institutiei de invatimant superior
trebuie si se asigure ca toate procesele majore, activititile, actiunile si/sau evenimentele semnificative din
cadrul entitatii publice sunt descrise in norme interne, de tipul regulamentelor / metodologiilor / procedurilor
de sistem sau operationale / altor reglementéri interne, in conformitate cu legislatia in vigoare. Elaborarea si
implementarea regulamentelor / metodologiilor / procedurilor de sistem sau operationale / altor reglementéri
interne in universitate reprezintd o parte integranti a unui sistem al calititii de succes, deoarece conferi
angajatilor informafii utile pentru activitatea zilnici §i faciliteaz indeplinireca obiectivelor, iar
managementului 1i conferd cadrul necesar monitorizirii indeplinirii obiectivelor asumate. Reglementirile
interne ale universititii sunt utile studentilor si terfilor interesati de activitatea acesteia, contribuind sila
eficientizarea comunicérii §i interactiunii lor cu angajati ai diverselor structuri ale institutiei.

3. Documente de referinti

3.1. Reglementiiri internationale

SR ENISO 9001:2015 Sisteme de Management al Calititii. Cerinte

3.2. Legislatie primari

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

3.3. Legislatie secundari

- Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice

- Ordinul nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si
supravegherea prin misiuni de indrumare metodologica a stadiului implementirii si dezvoltarii sistemului de
control intern managerial la entititile publice

- Ghidul de realizare a procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, https:/sgg.gov.ro/1/wp-
content/uploads/2018/07/Ghid-proceduri.pdf

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

- Ordonanta de Urgentid a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobati cu
modificari prin Legea nr. 87/2006, cu modificirile ulterioare

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 75/2011 pentru modificarea si completarea QUG 75/2005;

- Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 3928/21.04.2005 privind asigurarea calitatii serviciilor
educationale in institutiile de invafimant superior

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice

- Carta Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia;

- Regulamentul de organizare si functionare a Universitétii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;

- Sistemul Institutional de Management al Calititii;

- Metodologiile si procedurile ARACIS in vigoare;
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- Acorduri, parteneriate, contracte de cercetare, contracte de finantare;
- Orice alte documente interne relevante.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii
Nr. . .
ert Termenul Definitia gi/sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul
1. | Comisie de Monitorizare Structurd cu atributii in vederea monitorizirii, coordondrii si

indrumdrii metodologice a implementirii si dezvoltirii sistemului de
control intern managerial.

2. | Editie procedura Forma inifiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de sistem,
aprobatd si difuzatd. Editia unei proceduri se modifici atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificdrile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare.

3. | Metodologie Documentul formalizat care defineste principii si modalititi / metode
de realizare a unei activitati.
4. | Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat

pe suport de hértie sau in format electronic; procedurile documentate
pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

5. | Procedura de sistem Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la
(procedura generala) nivelul entitéfii publice aplicabil (aplicabild) majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publici.

6. | Proceduri operationali

8 Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la
(procedura de lucru)

nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice.

7. | Regulament Documentul formalizat care defineste cadrul general de organizare si
functionare al unei structuri organizatorice, respectiv care defineste
regulile de organizare si desfisurare a unei activitiiti.

8. | Revizie proceduri Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificéri ce implica, de reguls, sub 50% din continutul procedurii

9. | Secretariat tehnic al Comisiei | Persoand/persoane desemnati/desemnate de citre presedintele
de Monitorizare Comisiei de Monitorizare sau compartiment, avand ca sarcini
principald managementul documentelor ce sunt in atributia comisiei,
in functie de complexitatea structurii organizatorice a entititii publice.

4.2. Abrevieri ale termenilor

chl; Abrevierea Termenul abreviat
1. |A Aproba

2. | Ah Arhiveazi

3. | Ap. Aplica

4, | Av. Avizeazi

5. C.A. Consiliul de Administratie

6. | C.M. Comisie de Monitorizare
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7. E Executi
8. |P.O. Procedura operationala
9. |P.S. Procedura de sistem
10. | S.T.CM. Secretariat tehnic al Comisiei de Monitorizare
11. | U.AB. Universitatea ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia
12. |V Verifica

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalititi

Conducerea universitatii se asigurd cd pentru toate procesele majore, activititile, actiunile si/sau
evenimentele semnificative din institutie existd configurate norme sau reglementiri interne, care se comunici
tuturor salariafilor si tertilor interesati. Conducerea universititii trebuie sa se asigure ca pentru orice activitate
trebuie sa existe o documentatie adecvatd si cd operatiunile sunt consemnate in documente, stabilite prin
normele interne institutionale. Documentatia trebuie si fie actualizatd, utila, completa, precisd, usor de
examinat, disponibild si accesibild managementului, salariatilor si tuturor tertilor interesati, dacd este cazul.
Tipologia normelor interne care reglementeazi activitatea universitatii se refera la urmitoarele categorii,
denumite generic in procedura de fata norme sau reglementdri interne:

- Regulamente

- Metodologii

- Proceduri de sistem

- Proceduri operationale

- Alte reglementiri interne (politici administrative, manuale, ghiduri, coduri, instructiuni operationale,
check-lists-uri etc.)

Pentru ca aceste norme si devind instrumente managerial si de control intern in universitate, trebuie
ca:

- sd se refere la toate procesele si activititile importante;

- s@ asigure o separare corectd a functiilor de initiere, verificare, avizare si aprobare a operatiunilor;

-  séfie precizate in documente scrise, care parcurg procesul de aprobare in Senatul universitar, (respectiv
de avizare prealabila in structurile care le propun si in Consiliul de Administratie sau in alte structuri
competente, dupi caz);

- s fie simple, complete, precise si adaptate activititii supuse normei interne;

- sd fie actualizate in permanent3;

- safie aduse la cunostinta personalului implicat, studentilor sau tertilor interesati, dupi caz.
Documentatia care contine reglementiri interne institutionale trebuie si fie actualizati, utila, precisa,

usor de examinat, disponibila si accesibild conducatorilor structurilor organizatorice, salariatilor, studentilor,
precum si tertilor interesafi, daca este cazul. O norma intern# trebuie si fie usor de citit, inteligibila si utila
tuturor celor care o aplicd. De asemenea, 0 normia internd foarte bine formulati si adecvati institutiei va
reprezenta un esec, dacd aceasta nu este si aplicati in practicd. Pentru ca normele interne ale institutiei sa
reprezinte instrumente eficiente manageriale, trebuie ca acestea si contind prevederi specifice tuturor
activitatilor, s fie actualizate in mod permanent, s nu fie redundante si sa se aplice de citre toti cei cérora li
se adreseaza.

Procedura se aplicd si in conditii de perturbare a activititii. Conducitorii structurilor din institutie iau
masurile corespunzitoare pentru ca activitatea universitdtii si poatid continua in orice moment, in toate
Imprejurdrile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbari. Entitatea trebuie sé-si continue
activitateain cazul intreruperii activititilor obignuite, cum ar fi: absente temporare ale unor angajati (concedii,
invoiri etc.), fluctuatia personalului datorati diferitelor situatii (pensionare, transfer, incetarea raporturilor de
serviciu/munca), adoptarea de noi sisteme IT, schimbare de proceduri, disfunctionalitatea in functionarea
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aparaturii sau alte incidente, crizi majord etc. Conducerea institutiei actioneazi in vederea asigurarii
continuitatii activitatii prin masuri care si prevind aparitia situatiilor de discontinuitate, spre exemplu:

- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publica din alte considerente;

- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, pleciri in misiune etc.);

- proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea operationali si a
tranzactiilor financiare relevante;

- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzitoare din dotare;

- service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.

Procedura constituie suport pentru activitatile auditului sau a altor organisme de auditare i sau control.
Conducitorii structurilor din institutie iau masurile corespunzitoare pentru aplicarea controlului intern
managerial si au obligatia de a prezenta periodic managementului entitatii rapoarte, care sprijina Rectorul /
conducdtorul structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

La baza procesului de elaborare a normelor interne institutionale stau reglementirile legale in vigoare
si documentele interne programatice ale obiectivelor generale si specifice ale universititii, asa cum sunt ele
stabilite conform procedurilor de sistem specifice acestora.

Elaborarea reglementarilor interne ale institutiei - regulamente / metodologii / proceduri de sistem sau
operationale / alte reglementiri interne — se bazeaza pe documente initiate de citre conducatorii de structuri ai
institutiei, angajatii, studentii sau tertii interesati, dupd caz, care propun o normi interni institutionald sau
solicitdi modificarea uneia deja existente. Acestia se adreseazi structurii din arealul cireia face parte
propunerea de normd, iar in cadrul structurii se analizeaza propunerile formulate. Seful structurii se adreseaza
compartimentului / structurii cireia i se subordoneaza ierarhic, solicitdnd initierea sau modificarea unei norme
interne, iar aceastd structurd propune prin intermediul Consiliului de Administratie sau direct Senatului analiza
propunerii formulate. Senatul universititii este forul indreptatit legal si aprobe reglementdri interne
institutionale.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Regulamentele / metodologiile / procedurile de sistem sau operationale / alte reglementri interne ale
universitétii au rolul de a prezenta modul in care entitatea pune in aplicare legislatia specifics, de a descrie
activitdfi sau procese ce se desféisoara in toate structurile / compartimentelor institutiei, cu scopul de a indeplini
obiectivele stabilite de universitate.

5.2.3. Circuitul documentelor

Regulamentele / metodologiile / procedurile de sistem sau operationale / alte reglementiri interne ale
universitatii, aprobate de catre Senatul universitar, sunt aduse la cunostinta intregii comunit#ti academice
(personal didactic si administrativ, studenti) si a tertilor, prin afisare pe site-ul institutiei si sunt analizate in
cadrul compartimentelor / structurilor care le aplici, in intalniri ale conducitorilor structurilor cu angajatii care
trebuie sd aplice respectivele norme interne.

5.3. Resurse necesare

Pentru realizarea activititilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse
materiale, umane si financiare.

5.3.1. Resurse materiale

Universitatea foloseste resursele materiale de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.

5.3.2. Resurse umane

Universitatea foloseste resursele umane de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.

5.3.3. Resurse financiare

Universitatea foloseste resursele financiare de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.
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5.4. Modul de lucru
Etapele necesare realizirii unei norme sau reglementiri interne institutionale sunt, dupi caz:
initierea, elaborarea, avizarea, aprobarea, difuzarea, revizia si arhivarea.

5.4.1. Etapele necesare realizirii unei proceduri de sistem sunt:

Etapa I. Stabilirea activititilor procedurale de sistem si a responsabililor cu elaborarea procedurii
Etapa II. Elaborarea propriu-zisi a procedurii de sistem

Etapa III. Verificarea, avizarea si aprobarea procedurii

Etapa 1V, Distribuirea (difuzarea) procedurii

Etapa V. Actualizarea si arhivarea

Etapa 1. Stabilirea activitatilor procedurale de sistem si a responsabililor cu elaborarea procedurii

Conducétorii fiecdrui compartiment stabilesc activitdile procedurale ce vor face obiectul procedurilor
de sistem. Aceastd activitate presupune o munci de echipd si consultare cu toti factorii implicati din cadrul
compartimentului. Termen inceputul fiecdrui an (15 ianuarie).

Model evidenta activititi procedurale

Nr.crt. Obiective specifice Activitati Denumire proceduri

Dupd elaborare, conducitorul compartimentului transmite atat in format electronic cét si prin adres,
evidenfa cu activitdfile procedurale pentru procedurile de sistem, S.T.C.M.

S.T.C.M. centralizeazd situatiile (listele) cu activitdfile procedurale la nivel de entitate pentru
procedurile de sistem §i supune dezbaterii si ulterior aprobarii, in sedinta Comisiei de Monitorizare,
centralizarea cu activitdfile procedurale pentru procedurile de sistem la nivel de entitate.

Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare transmite centralizarea cu activitdfile procedurale
pentru procedurile de sistem, conducétorilor de compartimente (dupd aprobarea acesteia), cu precizarea
compartimentelor responsabile cu elaborarea fiecirei proceduri de sistem si a termenelor de realizare.

Conducitorii de compartimente stabilesc persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem.

Etapa II. Elaborarea propriu-zisa a procedurii de sistem

Procedurile stabilesc modul de realizare a unei activitati/proces, structurile si persoanele implicate.
Acestea, pe baza documentatiei adecvate derularii activitatii, asigurd continuitatea proceselor in derulare,
sprijinind totodati auditarea si luarea deciziilor la nivel managerial.

Persoana responsabila de la nivelul compartimentului va elabora procedura de sistem, cu respectarea
termenelor stabilite de C.M. si comunicate de S.T.C.M., pornind cu Diagrama de proces, care va fi analizati
si validatd de conducitorul compartimentului.

Etapa III. Verificarea, avizarea si aprobarea procedurii de sistem

Conducidtorul compartimentului verifici continutul procedurii, transmisi de responsabilul cu
elaborarea procedurii. In cazul in care conducatorul compartimentului are observatii le comunici
responsabilului cu elaborarea procedurii, iar in cazul in care nu are observatii la procedurs, o transmite spre
consultare compartimentelor si ulterior dupa realizarea tuturor observatiilor primite, o semneazi si dispune
trimiterea acesteia la S.T.C.M.; S.T.CM. o inregistreaza in Registrul procedurilor de sistem si verifica
respectarea formatului si structurii procedurii.
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In cazul in care existd modificari sau completdri, S.T.C.M. retransmite procedura conducitorului
compartimentului pentru inserarea acestora, dupd caz, iar in caz contrar o transmite C.M. Comisia de
monitorizare analizeaza procedura si in cazul in care sunt modificéri sau completiri, procedura se retransmite
S.T.C.M. pentru inserarea observatiilor.

fn cazul in care nu sunt modificari, Presedintele Comisiei de Monitorizare analizeazi si avizeazi
procedura si dispune totodatd transmiterea acesteia spre avizare Consiliului de Administratie.

Rectorul UAB si Senatul universitar aproba procedura de sistem.

Etapa IV. Distribuirea (difuzarea) procedurii de sistem

Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare distribuie copii ale procedurii de sistem tuturor
compartimentelor, conform Formularului de distribuire (difuzare) a procedurii.

Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare indosariazi exemplarul original al procedurilor de
sistem.

Secretariatul Senatului asigurd publicarea procedurii aprobate in sectiunea Senatului din pagina de web
a universitatii.

Etapa V. Actualizarea si arhivarea

Comisia de Monitorizare analizeazi situatiile cand trebuie actualizate procedurile de sistem si dispune
masuri. S.T.C.M. transmite decizia Comisiei de Monitorizare de actualizare a procedurilor de sistem,
conducitorului compartimentului responsabil cu elaborarea si actualizarea acestora. Conducitorul
compartimentului inifiator dispune masuri pentru actualizarea procedurii de sistem, conform fluxului etapelor
anterioare.

S.C.T.M. arhiveazi copiile procedurilor de sistem retrase, conform legislatiei in domeniu.

5.4.2. Etapele necesare realizdrii unei proceduri operationale sunt:

Etapa 1. Stabilirea activititilor procedurale operationale si a responsabililor cu elaborarea procedurii
Etapa II. Elaborarea propriu-zisi a procedurii operationale

Etapa III. Verificarea, avizarea si aprobarea procedurii

Etapa IV. Distribuirea (difuzarea) procedurii

Etapa V. Actualizarea si arhivarea

Etapa I. Stabilirea activitatilor procedurale operationale si a responsabililor cu elaborarea procedurii

Conducitorul compartimentului stabileste, la inceputul anului, Obiectivele specifice si activitdtile
compartimentului. Termen inceputul fiecdrui an (15 ianuarie)

Conducétorul compartimentului dispune elaborarea evidenfei activitdtilor procedurale pentru
procedurile operationale si numeste responsabili cu elaborarea si actualizarea acestora. Responsabilul
(responsabilii) de la nivelul fiecdrui compartiment elaboreazi evidenta activitdtilor procedurale, conform
modelului de mai jos:

Model evidenta activititi procedurale

‘ Nr.crt. Obiective specifice Activititi Denumire proceduri

Etapa II. Elaborarea propriu-zisa a procedurii operationale

Procedurile stabilesc modul de realizare a unei activititi/proces, structurile si persoanele implicate.
Acestea, pe baza documentatiei adecvate derularii activititii, asigurd continuitatea proceselor in derulare,
sprijinind totodata auditarea si luarea deciziilor la nivel managerial.
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Persoana responsabild de la nivelul compartimentului va elabora procedura operationald, cu
respectarea termenelor stabilite de C.M. si comunicate de S.T.C.M., pornind cu Diagrama de proces, care va
fi analizatd si validatd de conducitorul compartimentului. Persoana responsabild de la nivelul
compartimentului va elabora procedura operationald cu consultarea compartimentelor implicate in proces,
dupa caz.

Etapa II1. Verificarea, avizarea si aprobarea procedurii

Conducdtorul compartimentului verifici continutul procedurii, transmisi de responsabilul cu
elaborarea procedurii. in cazul in care conducitorul compartimentului are observatii le comunici
responsabilului cu elaborarea procedurii, iar in cazul in care nu are observatii la procedurd, o semneazi si
dispune trimiterea acesteia la S.T.C.M.; S.T.C.M. o inregistreazi in Registrul procedurilor operationale si
verifica respectarea formatului si structurii procedurii.

In cazul in care existd modificiri sau completari, S.T.C.M. retransmite procedura conducitorului
compartimentului pentru inserarea acestora, dupa caz, iar in caz contrar o transmite C.M. Comisia de
monitorizare analizeaza procedura si in cazul in care sunt modificiri sau completari, procedura se retransmite
S.T.C.M. pentru inserarea observatiilor.

in cazul in care nu sunt modificari, Presedintele Comisiei de Monitorizare analizeazi si avizeazi
procedura operationald si dispune totodatd transmiterea acesteia spre avizare Consiliului de Administratie.

Rectorul UAB si Senatul universitar aproba procedura operationala.

Etapa IV. Distribuirea (difuzarea) procedurii

Procedura aprobatd este repartizata la responsabilul care a elaborat procedura operationala.
Responsabilul care a elaborat procedura, distribuie copii ale procedurii tuturor factorilor implicati, inclusiv
S.T.C.M.,, conform Formularului de distribuire/difuzare a procedurii si indosariaza originalul acesteia.

Secretariatul Senatului asigura publicarea procedurii aprobate in sectiunea Senatului din pagina de web
a universitatii.

Etapa V actualizarea si arhivarea

Conducétorul compartimentului dispune actualizarea procedurii operationale. Responsabilul cu
elaborarea procedurii operationale din cadrul compartimentului initiator actualizeazi procedura, ori de cate ori
este necesar, conform fluxului etapelor anterioare. Responsabilul cu elaborarea procedurii operationale
arhiveaza exemplarele procedurilor operationale retrase, conform legislatiei in domeniu.

5.4.3. Procedurile de sistem ale universitafii vor respecta cerintele informationale din Macheta
Procedurii de sistem, Anexa nr. 3 la prezenta procedura, iar continutul va fi elaborat conform cerintelor de
elaborare a unei proceduri de sistem, din Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice. Analog, procedurile operationale vor respecta continutul
informational din Macheta Procedurii operationale, Anexa nr. 4 la prezenta proceduri si modul de redactare
cerute de actul normativ mentionat anterior. Se vor respecta cerintele informationale st modul de codificare
din machet.

Fiecare procedura se redacteaza utilizand diacritice pe format de pagina A4 si debuteaza cu o pagini
de garda cu confinutul mentionat in macheta procedurii (Anexele 3 si 4 la prezenta procedur). Titlurile se
scriu cu litere Bold, corp de 12, Times New Roman, textul cu litere Normal, corp de 12, Times New Roman
si continutul notei de subsol, caracter corp de 9, Times New Roman. Formulrile trebuie si fie scurte, concise
si clare.

Codul procedurii
Procedura de sistem implica un singur element de identificare (cod) personalizat la nivelul UAB, cod
alocat de S.T.C.M.,, in timp ce procedura operationali (care se elaboreazi de citre un anumit compartiment,
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pentru o activitate specificd acestuia sau mai multor compartimente), impune necesitatea identificarii
compartimentului care a elaborat respectiva procedura. In acest sens, se utilizeazi un element de identificare
al fiecérui compartiment, care se concretizeazi prin codul compartimentului.

Lista de codificare a compartimentelor se intocmeste de citre S.T.C.M. si se actualizeaza la orice
modificare a organigramei ce implic# infiintarea, desfiintarea, cumularea de compartimente sau ori de cite ori
situatia o impune.

Sistemul de codificare al procedurilor documentate este urmitorul:

- codul procedurii de sistem PS - XX

Este format din grupul PS, ce reprezinta tipul procedurii, prin abrevierea de la procedurd de sistem si
grupul XX ce reprezinti numarul de ordine al procedurii de sistem, numdr alocat de Secretariatul tehnic al
Comisiei de Monitorizare din Registrul de evidenti al procedurilor de sistem;

Exemplu : PS - 01

- codul procedurii operationale PO - XX...-YY

Este format din grupul PO, ce reprezinti tipul procedurii, prin abrevierea de la procedura operationala,
XX... — reprezintd codul compartimentului responsabil cu elaborarea procedurii operationale stabilit in cadrul
Comisiei de Monitorizare, prin abrevierea compartimentului, iar YY - numirul de ordine al procedurii
operationale alocat de compartimentul care a realizat procedura.

Exemplu : PO - CMCSI - 01

5.4.4. Etapele necesare realizirii unor alte tipuri de norme interne institutionale — regulamente,
metodologii, alte reglementiri interne (politici administrative, manuale, ghiduri, coduri, instructiuni
operationale, check-lists-uri etc.) vor respecta cerintele informationale din 4nexa 2 la prezenta procedura, iar
confinutul va fi elaborat conform cerintelor de elaborare previzute in Regulamentul de organizare §i
Junctionare a Senatului Universitdtii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia, respectiv in Anexa - Circuitul
documentelor de Senat si modul de redactare al acestora.

Aceste norme interne institutionale sunt aprobate in Senatul universitar dupa avizarea lor, dupi caz,
de catre Comisiile de specialitate ale Senatului, sau de citre Consiliul de Administratie, in functie de natura
lor si competentele Comisiilor de specialitate ale Senatului, respectiv ale Consiliul de Administratie.

Codificarea acestora este realizata la nivelul Secretariatului Senatului.

5.4.5. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

In urma procesului de elaborare a normelor interne institutionale pe baza reglementirilor legale in
vigoare si a documentelor interne programatice ale obiectivelor generale si specifice ale universititii, se
creeaza premisele desfasurarii tuturor activititilor institutiei pe baze reglementate documentar. Forma finals
aprobatd in Senatul universitar a unei norme sau reglementiri interne institutionale reprezintd suportul
informational al desfasurarii activititilor tuturor compartimentelor/structurilor universitatii gi a tertilor
interesafi, dupd caz. Norma internd institutionald aprobati este publicatd pe pagina web a Senatului
universitifii, de unde poate fi accesata de citre toti tertii interesati — studenti si alte categorii de stakeholderi.

5.4.6. Valorificarea rezultatelor activititii

Fiecare conducitor de structurd / compartiment din universitate trebuie ca periodic si inventarieze toate
activitatile / procesele procedurabile la nivel de institutie si de structurd organizatorici care necesitd norme
interne institutionale. Pe baza identificarii acestor activititi se elaboreaza norma internd ce urmeazi fluxul
informational in vederea aprobarii. Recomandirile generale sunt ca in normele interne institutionale, in functie
de domeniul in care acestea se elaboreazi, si fie precizate aspecte privind monitorizarea aplicdrii si
respectérii procedurilor comunicate angajatilor; stabilirea masurilor necesare pentru separarea atributiilor
si responsabilititilor prin fisele de post; exercitarea de citre persoane diferite a functiilor de initiere,
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verificare si aprobare a operatiunilor; efectuarea actiunilor de supervizare si supraveghere a unor lucrari,
operafiuni si actiuni la anumite intervale de timp sau ori de cite ori se dispune de cdtre conducerea
institutiei; efectuarea unei analize periodice a circumstantelor si a modului cum au fost gestionate abaterile in
vederea stabilirii pentru viitor, a unor reguli de buni practici etc.
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6. Responsabilititi

6.1. Proceduri de sistem / operationale

Responsabilul cu

el byt | Coiiont | smom | o | P | Condueres
) ¢ pera actualizarea P.S. si P.O. P T
0 1 2 3 4 5 6
1. | Elaborarea evidentei activitatilor procedurale pentru E - executd
P.O. de la nivelul compartimentului
2. | Elaborarea Diagramei de proces a P.S. §i P.O. E - executa
3. | Elaborarea P.S. 5i P.O. E - executd
4. | Efectuarea modificarilor si completirilor ale P.S. si P.O. ori E - executi
de céte ori primeste observatii de la conducitorul
compartimentului
5. | Distribuirea copiilor P.O. aprobate, conform Formularului de E - executi
distribuire/difuzare
6. | Indosarierea originalelor P.O. aprobate E - executd
7. | Actualizarea P.S. i P.O. E - executd
8. | Transmiterea P.S. la S.C.T.M. E - executd
0. | Arhivarea P.Q. retrase E - executa
10.| Stabilirea obiectivelor specifice si a activitatilor E - executd
compartimentului
11.| Dispunerea elabordrii evidentei activitailor procedurale E - executd
pentru P.S. si P.O. aplicabile la nivelul compartimentului
12. | Dispunerea transmiterii evidentei activititilor procedurale E - executa
pentru P.S. citre S.T.C.M.
13.| Stabilirea persoanelor responsabile cu elaborarea P.S. si P.O. E - executa
14. | Verificarea Diagramei de proces V - verifica
15.| Verificarea si semnarea P.S. si P.O. V - verifica
16.| Retransmiterea P.S. §i P.O. responsabilului cu elaborarea si E - executd
actualizarea, ori de céte ori este cazul pentru modificiri si
completéri
17.| Dispunerea transmiterii procedurii S.T.C.M. E - executd
18. | Dispunerea actualizarii P.S. si P.O. E - executd
19. | Centralizarea activitatilor P.S. de la compartimente E - executi
20. | Transmiterea centralizérii activitatilor procedurale pentru E - executa
P.S. (aprobatd de C.M.) conducitorilor de compartimente
21. | Inregistrarea P.S. 5i P.O. E - executd
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Responsabilul cu

eyt oo | St | srem, | em | Pragine | Condueres
: pera actualizarea P.S. si P,0. | <*™P M.
22.| Verificarea formatului si a structurii P.S. si P.O. V - verificd
23.| Retransmiterea conducitorului compartimentului a E - executd
observatiilor (proprii sau primite de la C.M.) cu privire la
P.S.siP.O.
24.| Supunerea P.S. spre analiza C.M. E - executd
25.| Transmiterea P.O. spre avizare Presedintelui C.M. E - executd
26. | Distribuirea copiilor P.S. aprobate conform Formularului de E - executd
distribuire (difuzare)
27.| Indosarierea originalelor P.S. aprobate E - executd
28.| Transmiterea conducatorului compartimentului a deciziei E - executi
C.M. in vederea actualiziirii P.S.
20.| Arhivarea P.S. retrase Ah - Arhiveaza
30, | Dezbaterea si aprobarea situatiei activititilor procedurale la A - Aprobi
nivelul UAB, pentru P.S.
31.| Exprimarea prin S.T.C.M. a observatiilor la P.S., dupi caz E - executd
32.| Dispunerea transmiterii P.S. spre avizare Presedintelui C.M. E - executd
33.| Dispunerea actualizirii P.S., dupd caz E - executd
34. | Aprobarea situatiei activitatilor procedurale la nivelul UAB, A - Aproba
pentru P.S.
35.| Analizarea si avizarea P.S. §i P.O. Av -
Avizeazi
36. | Analizarea si aprobarea P.S. si P.O. A - Aprobi

Pagina 13 din 17




PROCEDURA DE SISTEM Editia I
Universitatea Procedura de sistem privind elaborarea, aprobarea, modificarea si o
,,1 Decembrie 1918” retragerea regulamentelor / metodologiilor / procedurilor de sistem | Revizia 0
din Alba Tulia sau operationale / altor reglementiri interne in cadrul

Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Tulia
Exemplar or. 1

Cod: PS - 01
6.2. Alte tipuri de norme interne institutionale — regulamente, metodologii, alte reglementiri interne (politici administrative, manuale, ghiduri, coduri,

instructiuni operationale, check-lists-uri etc.)

Responsabilul cu Comisia de
Nr. Compartimentul (postul)/ elaborarea si Conduciitorul Secretariatul Consiliul de -
. " . . . . . . . X specialitate Senatul
crt. Actiunea (operatiunea) actualizarea normei compartimentului Senatului Administratie .
. a Senatului
interne
0 1 2 3 4 5 6
1. | Elaborarea/actualizarea normelor interne institutionale E - executd
2. | Verificarea normelor interne institutionale V - verificd
3. | Efectuarea modificérilor si completérilor primite de la E - executa
conducitorul compartimentului, dupi caz
4. | Inaintarea spre avizare in C.A E - executd
5. | Efectuarea modificérilor §i completirilor primite de la C.A, E - executd
dupi caz
6. | Avizarea normelor interne institutionale E - executd
7. | Inaintarea spre Secretariatul Senatului UAB E - executd E - executa
8. | Inaintarea spre avizare Comisiilor de specialitate a Senatului E - executd
9. | Inaintarea modificarilor si completdrilor primite de la E - executa
Comisiile de specialitate a Senatului citre responsabilul cu
elaborarea/actualizarea normelor interne institutionale
10.| Efectuarea modificarilor i completarilor primite de la E - executd
Comisiile de specialitate a Senatului, dupi caz
11.| Avizarea normelor interne institutionale E - executi
12.| Inaintarea spre aprobare Senatului UAB E - executa
13.| Aprobarea normelor interne institutionale E - executa
14.| Publicarea pe pagina web a Senatului a normelor interne E - executd
institutionale aprobate de Senatul UAB
15.| Indosarierea §i arhivarea originalelor aprobate de Senatul E - executd
universitar
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7. Formular evidentid modificiiri

7.1. Proceduri de sistem si operationale

Procedura documentats este supusd permanent monitorizarii si dupa caz, actualizirii prin revizii sau
editii. Aceastd actiune se realizeazi coerent si intr-un format unitar, pentru monitorizarea cu usurinté in timp
a tuturor modificarilor ce au avut loc.

La modificarea unei proceduri documentate regisim elemente comune utilizate, precum: numérul si
data editiei, numarul si data reviziei, numarul paginii unde s-a efectuat modificarea, descrierea modificérii,
avizul conducatorului compartimentului in cadrul ciruia s-a elaborat procedura.

Toate aceste elemente transpuse intr-un format tabelar, alcituiesc Formularul de evidenta al
modificarilor, conform modelului urmétor:

L)
o
o= ) = 5
.0 1 ™ IR QQ )Eoo
| o £ 2 5 E R 53 s = E
St omm - > o o o & ~— b=
o | = 5 = o g o ol = S F
;.: =] -t 5 St o, o= &) emm :éa
z | M s 7 8 s 5 s 2 Eeg S
8 8 7 & R g % S
[
1.
2

Nota: Editiile se numeroteaz3 cu cifre romane, iar reviziile din cadrul acestora, cu cifre arabe.
7.2. Alte tipuri de norme interne institutionale

Pentru categoriile de norme interne institutionale - Regulamente si Metodologii - se completeazi
conform categoriei in care se incadreazi, editie noui sau revizie a unei edifii deja elaborate, folosind caractere
Times New Roman, de 12 pct., conform instructiunilor din Anexa 2 la prezenta procedurd, dupa modelul
urmator:

INDICATORUL APROBARILOR SI AL REVIZIILOR

ch: Editia Revizia Data aprobiirii in Senat
1 1 0
2 1 r 0

Nota: Atat Editiile cat si Reviziile se numeroteazi cu cifre romane.
8. Formular analizi proceduri

Pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni neaplicabild, pentru eliminarea confuziei
responsabilitatilor sau pentru eliminarea unor potentiale erori in procesul de implementare a procedurii, se
recomandé consultarea compartimentelor implicate in aplicarea (implementarea) procedurii.

Pentru aceasta, anterior aprobarii si intrdrii in vigoare, procedura se transmite spre analizd
compartimentelor implicate, in vederea exprimarii unui punct de vedere. Aceasti etapd de analizi a procedurii
se gestioneazi unitar de citre compartimentul initiator, toate datele fiind centralizate intr-un Formular de
analizd a procedurii, conform modelului urmator:
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= 2
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| 2.

Avizul favorabil sau nefavorabil cu mentionarea observatiilor poate fi exprimat si de catre inlocuitorul
conducdtorului compartimentului, cu precizarea ca aceasti atributie sa fie mentionati in Fisa postului
inlocuitorului conducatorului compartimentului.

9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

Dupd aprobarea procedurii, aceasta se distribuie compartimentelor implicate sau tuturor
compartimentelor, in functie de tipul procedurii. Aceastd atributie revine S.T.C.M., in cazul procedurilor de
sistem, sau, responsabilului cu elaborarea si actualizarea procedurii, in cazul procedurilor operationale.

Datele de identificare ale compartimentului care primeste noua Editie a procedurii sau Revizia acesteia,
sunt centralizate intr-un Formular de distribuire (difuzare) a procedurii, conform modelului urmitor:

~ - -
= = = s o
= = o = @ = = T e
2 : = 2 E | 5 | ®Ee L £
E £ g = = = =g 3 = = ©
< 5 E g & T | 838 2  E®
I =3 =9 - = 8= = 8>
- E Z =3 : % ﬁ a ot % = (E
z S a a =
1. | Exemplarul nr. 1 (originalul) se pastreazi la Comisia de Monitorizare, in cazul procedurilor de sistem
si la compartimentul initiator, in cazul procedurilor operationale
2. | Compartiment 1
(Exemplar nr. 2 — copie)
3. | Compartiment 2
(Exemplar nr. 3 — copie)
4.

Nota: Odata cu distribuirea (difuzarea) unei editii noi sau a unei revizii a procedurii documentate este
obligatoriu a fi retrasd procedura veche care a fost inlocuita.
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[ Cod: PS - 01
10. Anexe

10.1. Anexa 1 - Diagrama de proces
10.2. Anexa 2 - Macheta Regulament/Metodologie
10.3. Anexa 3.1 - Macheta Procedur3 de Sistem
Anexa 3.2 - Diagrama de proces
10.4. Anexa 4.1 - Macheta proceduri operationali
Anexa 4.2 - Diagrama de proces
10.5. Anexa 5 - Preciziiri privind elaborarea procedurilor de sistem si a procedurilor operationale

In desfagurarea activitdtilor 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 ijulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si
reglementérile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,] 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 ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia, politici de
confidentialitate).

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba Iulia din data de 28 Aprilie 2021.
PRESEDINTE

Conf. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
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Diagrama de proces

1. Proceduri de sistem si proceduri operationale

ETAPA1
Stabilirea activitatilor procedurale si a responsabililor

Acte normative: legi, hotdrari de guvern, ordine, etc.
Standarde de control intern managerial

Intrari Regulamente de Organizare, Functionare si Ordine
interioard

Conducdtor
compartiment

Centralizeaza activitatile
procedurale fa nivelul entitatii

ientd activitali procedurale la
nivelul'entitatii

Conducatori
compartiment

Stabilesc persoanele
responsabile cu elaborarea PS

ETAPA 1l

durii de sistem

-zisd & proce

Elaborarea propriu

Persoana
responsabild cu
elaborarea PS

Elaboreazd Diagrama de
proces

Conducator
compartiment

Verificd Diagrama de proces

- Modlﬂeaﬁ ; . Persoana
sall : responsabild cu
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Diagrama de proces
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Elaboreaza PS
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completari
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tehnic Comisia
de Monitorizare

inregistreaza procedura Verificd PS dacd respectd structura
si formatul

Modificari
53l
campletari

Comisia de
Meonitarjzare

Analizeaza PS

ETAPA 1l
Verificare, avizare, aprobare

Modificari
53U
completari




Diagrama de proces

ETAPA HI
Verificare, avizare, aprobare

X - §; -~
r - Monitorizare.

Avizeaza PS

Procedura de sistem

Al aPs
T aprobata

ETAPA IV
Distribuire/difuzare

tehnic Comisia
de Monitorizare

1.Distribuie copii PS conform Listei de
difuzare a procedurii

2.Indosariaza originalul PS

Decizia de actualizare a procedurii de ETAPAV

Eilern Actualizare si arhivare

Conducator
compartiment

Actualizare procedurd de sistem

SEu'etaﬂat y Arhiveazi originalul procedurii actualizare conform
tehilic Comisia legislatiei in domeniu
de Monijtorizare




Diagrama de proces

Alte tipuri de norme interne institutionale — regulamente si metodologii

Responsabilul cu elaborarea _
si actualizarea normei interne

)

Elaboreaza/actualizeaza
documentul

Verifica documentul

Modificari sau
completari

Verifica documentul
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3l
completari




Diagrama de proces

Senat UAB

Verifica documentul

Aprobd documentul

Secretariat Senat UAB

Publicarea pe pagina web a Senatului a normelor interne institutionale aprobate de
Senatul UAB

indosarierea si arhivarea originalelor aprobate de Senatul universitar




Aprobat Senat ....................

a. PRIMA PAGINA, de gard3, va cuprinde:

MINISTERUL ...civiiiniiiiineenrniriensiecsresessosncasesenanns
UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” DIN ALBA IULIA
SENATUL UN IVERSITATII

(Times New Roman, 12 pct.)

DENUMIREA REGULAMENTULUI / METODOLOGIEI/ PLANULUI /
RAPORTULUI (Times New Roman, 14 pct.)

* DOAR pentru Regulamente si Metodologii se completeazi (Times New Roman, 10
pct.):

COD: SE FURNIZEAZA DE CATRE Editia:
SECRETARIATUL SENATULUI S0
UNIVERSITATEA —
»l g&?&i‘?&f&s DENUMIREA REGULAMENTULUI / wbd i
METODOLOGIEI Aprobat SENAT
Data: ... |

* Pentru toate documentele se completeazi (Times New Roman, 12 pet.):

‘ Nume si prenume Functia Data Semnitura

ELABORAT

AVIZAT

* DOAR pentru Regulamente si Metodologii se completeazi conform categoriei n care
se incadreaza: editie noui sau revizie a unei editii deja elaborate (Times New Roman, 12

pct.):
INDICATORUL APROBARILOR SI AL REVIZIILOR

z‘; Editia Revizia Data aprobirii in Senat
L T 0
2. 1 N

Pagina 1 din 2




Aprobat Senat ...................

b. Pe TOATE PAGINILE DOCUMENTULUIL, in antet, in partea dreapti se va
regasi:

Aprobat Senat .............

* Fiecare pagind va fi stampilatd de cdire secretariatul Senatului, in colful din
stanga sus, cu stampila rotundd.

c. Pe ULTIMA PAGINA, la finalul documentului se va regisi:

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdfii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba lulia

PRESEDINTE

AVIZAT
Oficiul Juridic

Dimensiunea paginii: A4 (margini sus/jos/stanga/dreapta — 2 cm.)
Tipul si dimensiunea fontului:

- Corpul de text: Times New Roman, 11 pct.

- Titluri: Times New Roman, 12 pct., bold
Antet: - conform instructiunilor mentionate la punctul 11/ 11 (b)

Subsol: numerotarea paginii de tipul: Pagina x din y
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ROMANIA « MINISTERUL EDUCATIEI

(©}

UNIVERSITATEA ,1 DECEMBRIE 1918” DIN AILBA IULIA

Alba lulia, Strada: Gabriel Bethlen Nr.5, UNIVERSITATEA
Cod postal: 510009 » Tel: +40 258 806130, +4-0258-806273 [1 DEGEMBRIE 1918

Fax: +40 258 812630 « E-mail: cond{@uab.ro

Aprob
Rector,
Prof.univ.dr. Breaz Valer Daniel

Proceduri de Sistem [Denumirea procedurii de sistem]

Cod: PS — [Nr. procedurd din Registrul de evidentd PS]
Editia /........] Revizia/.......] Datal/........J]

Avizat
Presedinte Comisia de Monitorizare

Conf.univ.dr. Panaite Ovidiu Florin

Verificat Elaborat
Conduciitor compartiment [Nume, Prenume responsabil cu elaborarea procedurii]
[Nume, Prenume conducdtor compartiment] [Semndturd]

[Semnditurd]



Editia

PROCEDURA DE SISTEM =
Revizia

[Denumirea entitdii [Denumirea procedurii de sistem]

publice] Cod: PS — /Nr. Procedurd din Registru evidentd PS] Exemplar nr. [...]

Pagina de garda.........c.cocovvemrmnreeceeeecece e

2. Domeniu de aplicare .............ooeeevereierereereeireeeeneeenens
3. Documente de referintd ...........ccococveivvviveveeeeeeenen,
4. Definitii si abrevieri

.....................................................

5. Descrierea proCedurii «......couvuereeerreeerreeeeieresesseseenenen
6. Responsabilitdfi.......cccocoererieerrveeiieceeeeeecece e,

7. Formular evidentd modificari.........cccoveevveeerreeveerennnnnn.
8. Formular analizi proceduri

............................................

9. Formular distribuire procedura ..........coooveveereeeereerennnnn,

......................................................................
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PROCEDURA DE SISTEM E‘i‘vtil;a [[ j/
[Denumirea entitdtii [Denumirea procedurii de sistem]
publice] Cod: PS — [Nr. Procedurd din Registru evidenti PS] Exemplar or. /...]

1. Scop
[Se va completa conform Ghidului]

2. Domeniu de aplicare
[Se va completa conform Ghidului]

3. Documente de referinti
[Se va completa conform Ghidului]

4. Definitii si abrevieri
[Se va completa conform Ghidului]

4.1. Definitii

* Entitate publicd - autoritate public3, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma,
societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
Juridicd, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

= Compartiment - Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv institutie
fara personalitate juridica aflatd in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entitatii;

* Conducdtor compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef Birou;

*  Procedurd documentatd — modul specific de realizare a unei activitdfi sau a unui proces, editat pe
suport de hértie sau iformat electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;

* Procedura de sistem (procedura generald) - descrie un proces sau o activitate care se desfasoari la
nivelul entitdtii publice aplicabil (aplicabild) majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

= [Se va completa dupd caz]

4.2. Abrevieri
= [EP — Entitate publica;
= PS—Proceduri de sistem
» [Se va complete dupd caz]
5. Descrierea procedurii
[Se va completa conform Ghidului, dupd caz]

6. Responsabilititi
{Se va completa conform Ghidului, dupd caz]
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PROCEDURA DE SISTEM

Editia

Revizia

[
[.

]
¥

[Denumirea entitdyii [Denumirea procedurii de sistem]

publice] Cod: PS — [Nr. Procedurd din Registru evidenti PS]

Exemplar nr. /...]

7. Formular evidenti modificiri

ey
-y
oy 5} = =
. -2 ~ )g 5 [ g )g o @
- ® Py %) N H o= o 2= E
Tt o :a N > BN W@ _2 31 =% =
b} = 5 E o & o ol = 8T
|2 e g = S5 ! €< 8
d = = & = = 9 - E = &
S Z B /R £ ¥ o E
= a n 9 8
1.
2.
8. Formular analizi proceduri
= z
2 ®
- 2 & S g S 5
~—d
5 2 = g o e < E < 2
. g s 8 Y = 4
- o = LTI o= 7}
3 = =% 5 < 92 =
L Rt (=" g Sy [ 3
M ] oy - o=
- . .
z. g o & S = = £ . £
g s = S = ® =
=] @ 5 QO @ - 5 t - 3
o > © = 'S S ) S S
4 o= = (=] @ = =]
Q = >
7 = A
1.
2
9. Formular distribuire (difuzare) proceduri
e ommi
e <1 =] = -
S ) ] o : w ‘
5 2 - @ £ E | %€ £ | 52
: £ - E| 2 g5£| 2 | 5
— = — e =0 5 ] = e
o s E = =3 = o 2 s £
5 2, s 9 £ 2382 o~
’ = Zz 3 £ ) g £ 8 g =
2 5 } g % |E57 & | &°
O =

[u—

si la compartimentul initiator, in cazul procedurilor operationale

Exemplarul nr. 1 (originalul) se pastreazi la Comisia de Monitorizare, in cazul procedurilor de sistem

-

Compartiment 1
(Exemplar nr. 2 — copie)

3. | Compartiment 2
(Exemplar nr. 3 — copie)

hdy
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PROCEDURA DE SISTEM Edifia L]
Revizia [...]
[Denumirea entitdtii [Denumirea procedurii de sistem]
publice] Cod: PS — [Nr. Procedurd din Registru evidenti PS] Exemplar nr. /...]
10. Anexe

10.1. Diagrama de proces — Anexa A

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba lulia din data de

PRESEDINTE
Conf. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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Stabilirea activitatilor procedurale si a responsabililor

Intrari

Conducator
compartiment

Diagrama de proces

Acte normative: legi, hotarari de guvern, ordine, etc.
Standarde de control intern managerial
Regulamente de Organizare, Functionare si Ordine
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[
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o Persoana

completari

responsabild cu
elaborarea PS




Diagrama de proces

Sau

Persoana
responsabild cu
elaborarea PS

Elaboreazad PS5

Conducator
compartiment

Verifica PS

Modificari

completari

Semneazad PS

Elaborarea propriu-zisa a
procedurii de sistem

ETAPA i

PS5 semnata de
conducator compartiment
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ETAPA lli
Verificare, avizare, aprobare

Secretariat
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de Monitorizare
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si formatul

Modificari
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completari




Diagrama de proces

o
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ROMANIA + MINISTERUL EDUCATIEI @

UNIVERSITATEA ,1 DECEMBRIE 1918” DIN ALBA IULIA

Alba lulia, Strada: Gabriel Bethlen Nr.5, UNIVERSITATEA
Cod postal: 510009 » Tel: +40 258 806130, +4-0258-806273 ‘DESNEA%E%@

Fax: +40 258 812630 * E-mail: cond@uab.ro

Aprob
Rector,
Prof.univ.dr. Breaz Valer Daniel

Procedura Operationali [Denumirea procedurii operationale]

Cod: PO — [Nr. procedurd din Registrul de evidentd POJ
Editia /.......J] Revizia/.......] Datal/.......J

Avizat
Presedinte Comisia de Monitorizare

Conf.univ.dr. Panaite Ovidiu Florin

Verificat Elaborat
Conducator compartiment [Nume, Prenume responsabil cu elaborarea procedurii]
{Nume, Prenume conducdtor compartiment] [Semndturd]

[Semndturd]



PROCEDURA OPERATIONALA Edifia [-..]
’ Revizia [...]
[Denumirea entitiii [Denumirea procedurii operationale]
publice] Cod: PO — [Nr. Procedurd din Registru evidentd PO] Exemplar nr. /...]
Pagina de garda...........ccoeueiierereeiiccee e
CUDTINS oottt st esean
L. SCOD it
2. Domeniu de aplicare .........ccccoeeeveverierieieenieeeeseeeeenn.

3. Documente de referinti

4. Definitii si abrevieri .......
5. Descrierea procedurii .....

6. Responsabilitii.............

..............................................

..............................................

..............................................

.............................................

7. Formular evidentd modificari.......c...cccooovereveeeeneeeererennnn.

8. Formular analizi proceduri ...........cccooveeveeeereneereernnnn.

9. Formular distribuire procedurd .........coocooevvvieeevrveceenee.

10. Anexe...ooeeevevveeveennannnn,

\

10.1.Diagrama de proces ....

..........................................

...............................................
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PROCEDURA OPERATIONALA i‘iﬁ;;a ; /f
[Denumirea entitdtii [Denumirea procedurii operationale]
publice] Cod: PO — [Nr. Procedurd din Registru evidentd POJ Exemplar nr. /...]
1. Scop

[Se va completa conform Ghidului]

2. Domeniu de aplicare
[Se va completa conform Ghidului]

3. Documente de referinti
[Se va completa conform Ghidului]

4. Definitii si abrevieri
[Se va completa conform Ghidului]

4.1. Definitii

® Entitate publicd - autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationala, regie autonoma,
societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridicd, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

* Compartiment - Directie General, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv institutie
fara personalitate juridica aflatd in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entitatii;

* Conducdtor compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef Birou;

® Procedurd documentatd — modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe
suport de hértie sau fformat electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;

® Procedura operafionald (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o activitate care
se desfésoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira aplicabilitate la
nivelul intregii entit#ti publice;

» [Se va completa dupd caz]

4.2. Abrevieri
= EP — Entitate publici;
®= PO - Proceduri
» [Se va complete dupd caz]
| ]
5. Descrierea procedurii
[Se va completa conform Ghidului, dupd caz]

6. Responsabilitati
[Se va completa conform Ghidului, dupd caz]
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Editia

PROCEDURA OPERATIONALA — [--]
’ Revizia [...]

[Denumirea entitdyii [Denumirea procedurii operationale]

publice] Cod: PO — [Nr. Procedurd din Registru evidenii PO] Exemplar nr. /...]

7. Formular evidentii modificiri
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10. Anexe

10.1. Diagrama de proces — Anexa A

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdfii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia din data de .....

PRESEDINTE
Conf. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT

Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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Diagrama de proces
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Verificare, R—
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Anexa 5 - Preciziri privind elaborarea procedurilor de sistem si a procedurilor operationale

ORDIN nr. 600 din 20 aprilie 2018 - EXTRAS

privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
EMITENT+ SECRETARIATUL GENERAL AL GUVERNULUI

Publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 387 din 7 mai 2018
Data intrarii in vigoare 07-05-2018

In temeiul art. 5 alin. (221) din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial
si controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare, al art. 11 alin. (5)
din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor masuri de reorganizare la
nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobat3
cu modificari si completdri prin Legea nr. 174/2015, cu modificirile ulterioare, si al art. 6 alin. (5) din
Hotdrérea Guvernului nr. 21/2017 privind organizarea, functionarea si atributiile Secretariatului General
al Guvernului, cu modificdrile si completgrile ulterioare, secretarul general al Guvernului emite prezentul
ordin.

Standardul 9 - Proceduri
9.1. Descrierea standardului
Conducerea entitatii publice asigurs elaborarea procedurilor documentate intr-un mod unitar pentru
procesele majore sau activitatile semnificative desfisurate in cadrul entitatii si le aduce la cunostint
personalului implicat.
9.2. Cerinte generale
9.2.1. Conducerea entitatii publice se asigurd ci pentru procesele si activitétile, declarate procedurale,
existd o documentatie adecvatd si c3 operatiunile sunt consemnate in proceduri documentate.
9.2.2, Pentru ca procedurile s& devind instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:
- sa fie precizate in documente scrise (proceduri documentate);
— sa se refere la toate procesele si activititile importante;
— sa asigure o separare corects a functiilor de initiere, verificare, avizare si aprobare a operatiunilor;
sa fie simple, complete, precise si adaptate proceselor si activitatii procedurale;
sa fie actualizate in permanent3;
sa fie aduse la cunostintd personalului implicat.
9.2.3. Procedurile documentate elaborate trebuie s3 fie in conformitate cu structura prevazuta in anexa
nr. 2 sifsau cu o procedurd de sistem privind elaborarea procedurilor la nivelul entitdtii publice.
9.2.4. Procedurile trebuie sa asigure o separare a functiilor de initiere, realizare, verificare, avizare si
aprobare a operatiunilor, astfel incit acestea sj fie incredintate unor persoane diferite. n acest mod
se reduce considerabil riscul de aparitie a erorilor, fraudelor, incalcarii legislatiei, precum si riscul de
nedetectare a problemelor pe fluxul unui proces sau a! unei activitati.
9.2.5. Conducétorii entitdtilor publice in care, din cauza num3rului mic de salariati, se limiteazi
posibilitatea de aplicare a separérii atributiilor si responsabilitatilor trebuie s fie constienti de aparitia
riscurilor mentionate anterior si s& compenseze aceastd limitare prin masuri de control suplimentare
implementate pe fluxul proceselor sau activitatilor procedurale.
9.2.6. in entitatile publice, accesul la resurse, precum si protejarea si folosirea corectd a acestora se
reglementeaza prin acte administrative, care se aduc la cunostinta salariatilor. Restrdngerea accesului
la resurse reduce riscul utilizdrii inadecvate a acestora.
9.2.7. Conducerea entitétii publice se asigurd c3, pentru toate situatiile in care din cauza unor
circumstante deosebite apar abateri fat¥ de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc documente
adecvate, aprobate la un nivel corespunzitor, inainte de efectuarea operatiunilor. Circumstantele si
modul de gestionare a situatiilor de abatere de la politicile si procedurile existente se analizeaz$
periodic, in vederea desprinderii unor concluzii de bun practica pentru viitor, ce urmeazi a fi
formalizate.
9.3. Referinte principale:
— Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii i raspunderea in legiturd
cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autorititilor sau institutiilor publice, cu modificdrile
ulterioare;
— Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare;




— Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publicd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si completarile ulterioare;

~ legile bugetare anuale;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor m&suri de reorganizare la
nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative,
aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 174/2015, cu modificirile ulterioare;

— Hotarérea Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fard platd si de valorificare a
bunurilor apartindnd institutiilor publice, cu modificirile si completarile ulterioare;

— Hotdrérea Guvernului nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu;

— Hotdrdrea Guvernului nr. 1.151/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modul de
organizare si exercitare a controlului financiar de gestiune;

— Ordonanta Guvernului_nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

— Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate
prin trezoreria statului, republicats, cu modificirile si completarile ulterioare;

~ Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea
neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale
aferente acestora, aprobatd cu modificiri si completsri prin Legea nr. 142/2012, cu modificérile si
completarile ulterioare;

— Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 94/2011 privind organizarea si functionarea inspectiei
economico-financiare, aprobatd cu modificéri si completdri prin Legea nr. 107/2012, cu modificirile
ulterioare;

= Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificdrile si completérile ulterioare;

— Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr, 146/2002 privind formarea si utilizarea
resurselor derulate prin trezoreria statului, aprobati cu modificsri prin Legea nr. 201/2003, cu
modificarile si completérile ulterioare;

= Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.661 bis/2003 pentru aprobarea Normelor metodoloagice
privind modul de incasare si utilizare a fondurilor bénegti primite sub forma donatiilor si sponsorizérilor
de catre institutiile publice;

= Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea
si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

= Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1,718/2011 pentru aprobarea Precizarilor privind intocmirea
si actualizarea inventarului centralizat al bunurilor din domeniul public al statului;

— Ordinul ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat, cu
modificarile ulterioare.




Anexa nr. 2
la cod

PROCEDURA DOCUMENTATA

Procedura documentatd trebuie s& contind urmatoarele componente structurale minimale:

e Pagina de garda

e Cuprins

e Scop

* Domeniu de aplicare

¢ Documente de referinta

¢ Definitii si abrevieri

* Descrierea activitatii sau procesului

¢ Responsabilitati

¢ Formular de evidenta a modificgrilor

e Formular de analizd a procedurii

¢ Formularul de distribuire/difuzare

¢ Anexe, inclusiv diagrama de proces.
Precizari
1. Prin aceastd structurd minimald se asigurd conformitatea cu cerintele si liniile directoare prevazute
si de alte sisteme, precum sistemul de management al calitétii, sistemul de management de mediu,
sistemul de management al securitatii etc.
2. Modelul procedurii (forma tiparitd sau electronicd, cartusul, sistemul de codificare, modul de
redactare etc.) se va defini de cétre entitatea publicd in cadrul unei proceduri de sistem privind
~€laborarea procedurilor" sau se va utiliza un model previzut in ghiduri sau alte instrumente dedicate
modului de elaborare a procedurilor, cu precizarea ci la nivelul entitatii publice este obligatorie
utilizarea aceluiasi model de procedura.
3. Fiecare entitate publica isi poate adapta pagina de garda sau modul de elaborare, verificare, avizare
si aprobare in functie de specificul acesteia si de procedurile si regulamentele interne de organizare si
functionare.
4. Astfel, pentru operativitate, pe pagina de gard& pot exista semniturile persoanelor care elaboreaz3,
verifica, avizeazé si aprobd procedurile, dar poate si existe si o lists a responsabililor cu aceste
operatiuni in cadrul procedurilor elaborate.
Pagina de garda - respectiv prima pagind a procedurii include:

 denumirea entitatii publice; optional se poate insera si sigla entitatii publice;

* ,Aprob" - functia, numele si prenumele persoanei care aprob3 procedura; conducatorul entitatii

publice sau, dupa caz, persoana desemnaté in conformitate cu procedura proprie;

e denumirea procedurii de sistem sau operationale;

* codul procedurii PS/PO; in cazul procedurilor de sistem codul este alocat de secretariatul tehnic al

Comisiei de monitorizare, iar pentru procedurile operationale codificarea este realizatd la nivelul

compartimentelor;

e editia si revizia;

» data la care a fost aprobatd procedura;

* ,Avizat® - pregedintele Comisiei de monitorizare - nume, prenume si semnatura;
»Verificat® - functia conducatorului compartimentului - nume, prenume si semnatura;

¢ ,Elaborat" - nume, prenume si semnaturj;

e paginare procedura.
Cuprins - include o listd cu toate elementele componente ale procedurii.
Scopul procedurii - este de a preciza utilitatea acesteia si de a descrie etapele care trebuie parcurse
pentru executarea unei activitati sau a unui proces la nivelul unui compartiment, daci ne referim la o
procedura operationald, sau a unui proces complex, in cazul unei proceduri de sistem.
Domeniul de aplicare - defineste actiunile specifice pentru care se aplics procedura, delimiteaza explicit
activitatea proceduralad in cadrul portofoliului de activitéti desfisurate la nivelul compartimentului sau
entitatii si precizeazd compartimentul/compartimentele care va/vor implementa procedura in cazul
procedurii operationale sau precizeazj aplicabilitatea procedurii la nivelul intregii entitati publice pentru
procedurile de sistem.
Documente de referintd - priveste in special enumerarea documentelor cu rol de reglementare
referitoare la activitatea procedural3.
Documentele de referintd evidentiate in cadrul unei proceduri sunt, dupd caz, urmatoarele:
reglementari internationale, legislatie primard, legislatie secundard, alte reglementéri interne ale
entitatii publice.



Definitii si abrevieri - dezvoltd acei termeni folositi cu cea mai mare frecventa in textul procedurii,
conform definitiilor din standarde, documentatii tehnice etc., necesari pentru intelegerea continutului
procedurii, precum si pentru explicitarea prescurtérilor utilizate.
Descrierea procedurii - cuprinde modul cum trebuie desfasurata activitatea sau procesul in succesiune
logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupd caz), respectiv termenele de
realizare; aceastd componentd reprezintd esenta procedurii.
Responsabilitati - se urméreste identificarea tuturor actiunilor care au legatura cu procesul/activitatea
si stabilirea acestora pe compartimentele ci3rora le revin responsabilitatile si/sau, dupd caz,
raspunderile fatd de acestea, prin nominalizarea personalului implicat in activitatea procedurald; se
recomanda cuprinderea actiunilor in ordinea logici a desfasurdrii lor si a compartimentelor sau
responsabililor, in ordinea interventiei in activitatea procedurals.
Formular evidentd modificari - procedura este supus3 permanent monitorizirii si dupa caz, actualizdrii,
prin revizii sau prin elaborarea de noi editii. Pentru aceasta se utilizeazd un formular care include un
set minimal de specificatii, precum: numarul si data editiei, numarul si data reviziei, numarul paginii
unde s-a efectuat modificarea, descrierea modificirii si avizul conducatorului compartimentului in
cadrul cdruia s-a elaborat procedura.
Formular analizé procedurd - procedura se aplicd fie la nivelul intregii entitati publice, in cazul
procedurii de sistem, fie la nivelul unui compartiment sau mai multor compartimente, in cazul
procedurii operationale.
In acest sens, pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni neaplicabild, pentru eliminarea
confuziei responsabilitatilor sau pentru eliminarea unor potentiale erori in procesul de implementare a
procedurii, este utild consultarea compartimentelor implicate in aplicarea (implementarea) procedurii.
Pentru aceasta, anterior intrarii in vigoare a procedurii si difuzarii acesteia, procedura se transmite
spre analiza compartimentelor implicate, in vederea exprimérii unui punct de vedere. Aceastd etapi
de analiza a procedurii se gestioneazi unitar de citre compartimentul initiator, toate datele fiind
centralizate intr-un formular de analizd a procedurii ce include: denumirea compartimentului care
exprima punctul de vedere, numele si prenumele conducitorului si inlocuitorului de drept al acestuia,
avizul favorabil ce presupune data si semndtura sau cel nefavorabil cu precizarea explicita a
observatiilor la procedurs; ulterior, procedura se transmite secretariatului tehnic al Comisiei de
monitorizare care analizeazd conformitatea structurii procedurii cu prevederile Ordinului secretarului
general al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice sau
cu reglementarile interne.
Formular distribuire procedurd - dup& aprobarea procedurii, aceasta se distribuie compartimentelor
implicate sau tuturor compartimentelor, in functie de tipul procedurii, inclusiv secretariatului tehnic al
Comisiei de monitorizare.
Datele de identificare ale compartimentului care primeste noua editie sau revizie a procedurii sunt
centralizate fintr-un formular de distribuire/difuzare a procedurii ce include: denumirea
compartimentului care primeste procedura, numele, prenumele si semnatura persoanei, data primirii,
data retragerii versiunii procedurii inlocuite, data intrdrii in vigoare a noii proceduri. Odatd cu
distribuirea/difuzarea unei editii sau revizii a procedurii este obligatoriu a fi retrasd procedura ce a fost
inlocuitd.
La nivelul secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare existd o evidentd a tuturor procedurilor de
sistem si operationale.
In mésura in care dotarea tehnici si pregétirea personalului permit, operatiunile de avizare, aprobare,
distribuire etc. a procedurilor se pot derula si prin utilizarea sistemelor informatice, cu mentiunea ca
acest fapt sa fie luat la cunostintd de intreg personalul.
Anexele - sunt reprezentate prin diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme logice etc.,
necesare pentru o mai buna intelegere si descriere a activititii procedurale.
Diagrama de proces
Procesul reprezintd o succesiune de activitati sau actiuni logic structurate, organizate in scopul
atingerii unor obiective definite si care utilizeaz3 o serie de resurse. Descrierea generala a tuturor
activitatilor si a relatiilor dintre acestea reprezintd diagrama de proces si trebuie s3 cuprindd, nu
obligatoriu sau limitativ: datele de intrare si rezultatele procesului, fluxul de formulare si utilizarea
documentelor, actiunile care trebuie indeplinite, compartimentul si/sau personalul implicat in proces,
modalitatea in care se aplicd principiul separarii sarcinilor, relatia dintre procesele precedente si cele
ulterioare. Diagrama de proces constituie primul pas in procesul de elaborare a unei proceduri
documentate, reprezentédnd imaginea de ansamblu a realizirii activitatii procedurale.
In cazul subordonatelor entitatilor publice locale si prim3riilor de comune, diagrama de proces este
optionala.



