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1. Scop

Prezenta proceduri operationala stabileste modul in care Centrul de Relatii Internationale, prin Biroul
Erasmus+, Cooperare Internationald si Studenti Striiini realizeazi si gestioneazd procesele de promovare a
programelor educationale si proiectelor derulate.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica in cadrul Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia de citre conducerea
executiva a universititii si de citre conducerea Centrului de Relatii Internationale/BECISS. Implementarea
procedurii se realizeaza in colaborare cu Centrul de Imagine si Marketing, Serviciul Financiar-Contabil,
Serviciul Tehnic si alte servicii functional-administrative relevante.

. Documente de referinti
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificirile si completirile ulterioare;
SR EN ISO 9001:2015 Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte;
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitétii educatiei, cu modificirile
si completarile ulterioare;
¢ Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice;
Carta Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia;
¢ Ghidul anual al programului Erasmus-+;
Strategia de internationalizare a Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia pentru perioada
2020-2024;
¢ Regulamentul de organizare si functionare a Centrului de relatii internationale;
Regulamentul de organizare si functionare a Biroului Erasmus, Cooperare Internationala si Studenti
Straini;
Apelul National Erasmus+;
Carta universitard Erasmus 1n vigoare;
Contractele financiare institutionale incheiate de UAB cu ANPCDEFP;
Contractele bilaterale Erasmus;
Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal;
* Manualul de identitate vizuala al Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Tulia.

o o e W

[N

. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

* Entitate publicd - autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonoma,
societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridicd, care utilizeazéd/administreazi fonduri publice si/sau patrimoniu public.

* Compartiment - Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv institutie
farad 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) - proceduri care descrie un proces sau o activitate care

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

Materiale promofionale- orice tip de material, fizic sau electronic, care promoveazi programele
educationale si proiectele derulate de CRI (flyere, pliante, ghiduri, agende personalizate, instrumente
birou personalizate, tricouri personalizate, bannere, genti si sacoge personalizate, etc.).

4.2. Abrevieri o
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \Y Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. PR Persoana responsabili din cadrul BECISS
8. CRI Centrul de Relatii Internationale
0. BECISS Biroul Erasmus+, Cooperare Internationals si Studenti Striini
10. |CIM Centrul de Imagine si Marketing
11. | CI Erasmus Coordonator Institutional Erasmus+
12. |R Rectorul UAB
13. |CA Consiliul de Administratie al UAB
14. | RF Responsabil financiar Erasmus+
15. | S-BECISS Sef Birou Erasmus, Cooperare Internationals si Studenti Striini
16. | ANPCDEFP Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si
Formarii Profesionale

5. Descrierea procedurii
Procedura descrisd asigurid modalitatea de intocmire si distribuire a materialelor de promovare a

activitatilor si proiectelor gestionate de CRI.

PR identificd nevoile de promovare a programelor educationale si proiectelor internationale
implementate de CRI.

PR colecteaza informatiile actualizate cu privire la programele de studiu, din portofoliul UAB, de la
departamentele academice ale institutiei.

S-BECISS verifici completitudinea si corectitudinea informatiilor colectate.

PR si responsabilul IT actualizeazi platformele online pe care le administreaza, cu informatii/materiale
promotionale.

PR, sub indrumarea S-BECISS, intocmeste materialele impreuna cu CIM in responsabilitatea ciruia
se afld forma si designul final al materialelor.

Conducerea executiva (Prorectori) verifici forma finali a materialelor de promovare, impreuna cu sefii
departamentelor academice ale UAB.

PR/S-BECISS intocmeste referatele de achizitie a materialelor/serviciilor de promovare vizate de
Serviciul Financiar-Contabil.

Serviciul Tehnic al UAB contacteaza achizifia de materiale si/sau a serviciilor externe de productie si
promovare necesare

PR receptioneazi materialele de la furnizori in baza documentelor financiare justificative

PR actualizeazd Registrul electronic cu evidenta materialelor achizifionate si disponibile
(https://univuab-
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my.sharepoint.com/personal/erasmus uab ro/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Ferasm
us%5Fuab%5Fro%2FDocuments%2F Documente%20in%201ucru%20%2D%20birou)

PR distribuie materialele de promovare prin mijloace fizice si electronice, citre parteneri externi si
interni. Evidenta distribuirii materialelor catre partenerii externi prin posta traditionali se realizeazi in
baza Registrului de corespondentd CRI, iar distribuirea materialelor citre partenerii externi, delegatii
externe prezente la UAB, studenti interni si externi si alte categorii de vizitatori ai UAB, se realizeazi
in baza listelor de participanti la evenimente.

Distribuirea materialelor in cadrul unor evenimente de tipul Erasmus Fair, Erasmus Open Doors, se
realizeazi Tn functie de estimirile cu privire la numirul de persoane care iau contact cu organizatorii
evenimentului si in baza numiarului de materiale distribuite in anii anteriori la acelasi tip de evenimente.
In acest sens, organizatorii transmit CRI o estimare cu privire la resursele necesare si la numairul de
participanti, anterior organizirii evenimentului.

PR distribuie materialele si actualizeazi permanent Registrul electronic cu evidenta materialelor, in
acest registru completindu-se informatiile cu privire la numarul de materiale distribuite, evenimentul
in cadrul céruia s-au distribuit materialele, data distribuirii precum si stocul la zi al acestora.

6. Responsabilitati

Nr.
crt.

Responsabilul S.erwc.l ul Serviciul
Financiar- .
tehnic

Contabil

Compartimentul (postul)/ . Sefi de S-
actiunea (operatiunea) | YO | gontamente | BECISs | PR | M IT

1 3 4 6 10

Identificarea nevoilor de E
promovare a programelor
educationale §i proiectelor
internationale implementate
de CRI

Colectarea informatiilor E
actualizate cu privire la
programele de studiu de Ia
departamentele UAB

Verificarea informatiile v
colectate

Actualizarea  platformelor E E
online cu informatii/materiale
promolionale

Intocmirea materialelor finale V E E

Verificarea formei finale a A% A\ v E/
materialelor de promovare, Ap
impreuna cu Sefii de
departamente ai UAB

Intocmirea referatelor de E E \'%
achizifie a
materialelor/serviciilor de
promovare

Contractarea achizitiei de E
materiale gi/sau a serviciilor
externe de productie i
promovare necesare

Receptionarea materialelor de E
la  fumizori in  baza
documentelor financiare
Jjustificative

10

Actualizarea Registrului E
electronic ~ cu  evidenja
materialelor achizitionate i
disponibile

11

Distribuirea materialelor de E
promovare prin  mijloace

Pagina 5 din 9



Universitatea

»1 Decembrie 1918”

din Alba lulia

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia I

Revizia 0

Proceduri operationali privind gestionarea
materialelor de promovare in cadrul
Centrului de Relatii Internationale

Cod: PO - CRI - 06

Exemplar nr. 1

|

eviden|a materialelor

fizice §i electronice

si

actualizarea permanenti a
Registrului  electronic

cu

{

|

7. Formular evidenta modificiri
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1. I 129.09.2021 | 0 |29.09.2021 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 600/2018
8. Formular analizi proceduri
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1. | CRI | Daniel Mihai Melinte - 17.09.2021 |
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Data
Nr. . Nume si Data = | retragerii . Data"
Compartiment/Functia ... Semnituri .. Semnituri intrarii
exemplar prenume primirii procedurii a”o.
R . In vigoare
inlocuite
1. Centrul de Relatii Internationale Daniel Mihai 01.10.2021 29.09.2021 29.09.2021
Exemplar nr. 1 (originalul) Melinte
2. Secretariatul tehnic al Comisiei de | Adriana Birlutiu | 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
monitorizare email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
3. Prorector III/ Coordonator Erasmus | Petru Stefan 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
institutional Ionescu email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanat)
4. Director delegat CRI Melinte Daniel 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Mihai email publicare site
5. Oficiul juridic Sanda Tomuta 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
6. Centrul de Relatii Internationale Aura Macarie 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
7. Centrul de Relatii Internationale Liliana Trifu 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
8. Centrul de Relatii Internationale Adina Petrescu 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
9. Serviciul Financiar-Cotabil Tamara Contor 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
10. Serviciul Financiar-Cotabil . 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
. . Ioana Tibea . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) ’ email publicare site
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Nr Nume si Data retll?:l1 t?erii Data
) Compartiment/Functia i s e Semnatura gerll Semnituri intrarii
exemplar prenume primirii procedurii A e
inlocuite 1n vigoare
11. Serviciul Tehnic 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
. 8 Ana Solyom . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
12. Biroul IT . . 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
. 3 Cristian Matei . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
13. Centrul de Imagine si Marketing < 1xe 01.10.2021 | Informare 29.09.2021 | Actualizare 29.09.2021
. K Maédalin Ordean . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanat) email publicare site
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10. Anexe

10.1. Diagrama de proces — Anexa A

in desfagurarea activitatilor 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 ,,] 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 Tulia, politici de
confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdjii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba Iulia din data de 29, 09.2021

PRESEDINTE
Conf. univ, dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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Anexa A - PO - CRI - 06

Persoana
responsabild din
cadrul BECISS

Structuri administrativ-
functionale,
departamente
academice

Identificarea nevoilor de promovare ale Colectarea informatiilor relevante pentru
programelor CRI materialele de promovare

Verifica corectitudinea si
completitudinea informatiilor

Centrul de imagine si
marketing

Realizarea materialelor de promovare

Persoana
responsabild

intocmeste referatele de achizitie

Sef BECISS Verifica referatele de achizitie

Prorector 3

Serviciul financiar

contabil Vizs CFP

Aprobd referate de achizitie

il . Realizeaza procedurile de achizitie a
Serviciul tehnic P t

materialelor/serviciilor

Magazie UAB Receptia materialelor | Persoanar N
responsabila

Actualizarea registrului efectronic cu evidenta
materialelor achizitionate si disponibile

Distribuirea acestora si actualizarea permanenta a
registrului electronic cu evidenta materialelor.



