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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI

SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DE SISTEM

N Eleme.n.t.e perlIl.d s Functia Data Semniitura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele ’
1 2 3 + e
1.1 Elaborat Varvara Simona | Director CMCSI | 24.11.2017 (m
1.2 Verificat Socol Adela Prorector 06.12.2017 M
1.3 Avizat Breaz Valer-Daniel Rector, 11.12.2017
Presedinte al
Consiliului de W
Administratie J 4
1.4 Aprobat Marina Lucian Presedinte Senat | 14.12.2017
UAB 5#"/
2. SITUATIA EDITIHILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII DE
SISTEM
Data de la
g C i ik care se aplica
e Edltla/REV.lZ.la. m Coml?on'ervlta Modalitatea reviziei prevedel:"ile
crt. cadrul editiei revizuita L
editiei sau
reviziei editiei
1 v 3 A
2.1. | Editia I, Revizia 0 | Elaborare Conformitate cu cadrul legal in| 01.01.2018
procedura de sistem | vigoare - OSGG nr. 400/2015 cu
modificarile gi completarile ulterioare

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DE SISTEM

5 " e i Difuzare
A copu xemplar . : Nujiie & Data
ert. | difuzirii i Compartiment/Functia § A | iR
prenume primirii
. Copia Centrul pentru  Managementul
Evidentd/ 2 e g . 3 . )
3.1 g scanatd | Calitatii si Strategie Institutionald / | Parvu Simona | [} ol.3olf
Arhivare
Secretar
Aplicare/ Copia i Breaz Valer- A
S Informare | scanatd SR Daniel 5001400 M
Aplicare/ Copia Muntean /
32 | Tfmne i Andreea /-rt")f iy’ af
Aplicare/ Copia IR
34 | nformare seanats | Prorector Socol Adela /GOM .gﬁ—/t
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K copu xemplar . . Numie si Data
orte | difazki it Compartiment/Functia $ 9 Sewmmitarx
prenume primirii
Aplicare/ Copia Consiliul pentru Studii . _
3 . . 1 9l ok
* Informare | scanatd | Universitare de Doctorat / Director | C1180F Mihai H-o| . 20| \("YVA’M
g |Dploael | CopiE o oo Batead BO1.2018
Informare scanati Lucian .
37 Aplicare/ Copia Directia Generalda Administrativa / b o

Informare scanata

Director General Administrativ

3.8 Aplicare/ Copia

Facultatea de Stiinte Economice /

3.0l 10(4 /ﬁ

¥
00207 )\/‘

Informare | scanatd | Decan *opa Maiia
39 Aplicare/ Copia | Facultatea de Drept si Stiinte Tudorascu 1
| Informare | scanata | Sociale / Decan Miruna (fol (€| V-/'/} ﬂ
Aplicare/ Copia Facultatea de Istorie si Filologie / | Iordichescu M
el Informare | scanatd | Decan Teodora i CD 1
311 Aplicare/ Copia Facultatea de Teologie Ortodoxa / | Himecinschi N0l / Y 4 -
) Informare | scanatdi | Decan Mihai 4 02008 %
t )

Aplicare/ Copia
3.12 .
Informare scanati

Facultatea de Stiinte Exacte si
Ingineresti / Decan

Rotar Corina

A3.00 g éjgg;

: Copia Centrul pentru Invitimant la ;
Aplicare/ 3 . E N o Dimen /
3.13 Informare | Scanata Distanta, Frecventd Redusi si P 2. 0 ( 12
Formare Continua / Director 6l :
314 Aplicare/ Copia Centrul pentru Imagine si Campan / , =
' Informare | scanatd | Marketing / Director Diana ol &g e
315 Aplicare/ Copia Centrul pentru Managementul Kadar et %(4/
' Informare | scanatd | Proiectelor / Director Manuella (300 10/9
. Copia Centrul pentru Cercetarea . / 3
3.16 APHEars, scanatd | Stiintificd si Transfer Tehnologic / SGpa Qorjanu (1 -0420() /é@
Informare . Cosmin
Director
I !/f.
sy | Aplemel | | ottt Somtegie omeatonals /| Varere |
' Informare i & ! Simona Eoldord J/‘jk

Director

Aplicare/ Copia
3.18 5
Informare | scanati

Centrul pentru Relatii
Internationale / Director

Tonescu Petru

fg_lf\ (.deé

Aplicare/ Copia Centrul de Informare Consiliere si | Dragolea ;
319 Informare | scanatd | Orientare in Cariera Larisa (- 01 2ofd 7}'j 7
Aplicare/ Copia . - : Orian ; &
3.20 oo - Editura AETERNITAS / Director Georgets 19 ~0],7q3 %

Aplicare/ Copia
3.21 o
Informare scanati

Departamentul pentru Pregitirea
Personalului Didactic / Director

Todor Ioana

L 013019 7%}

322 Aplicare/ Copia Compart'iment Financiar Contabil | Contor ST, '
Informare | scanatd |/ Contabil sef Tamara i ekl g /ﬁm
3.23 | Aplieare/ |- Copla | 500 1 idic £ Consilier juridic | Rotar Claudia 79 o4
Informare | scanati )
324 Aplicare/ Copia Compartiment Audit Public Intern | Stanciu . i /
' Informare | scanatd |/ Administrator financiar Daniela l{ ¥ 9/ (d’ e
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crt, | difuzarii nr. Compartiment/Functia ’ . . .. | Semnitura
prenume primirii _

Aplicare/ Copia Secretariat general Universitate / o . I

325 Informare | scanatd | Secretar sef Universitate Hava Cristina |/%.01.204 ] mﬁw(

3.26 Aplicare/ Copia Birou Personal Salarizare / Sef Joldes u) 01 108 ﬁ/

) Informare | scanatd | birou Gabriela —
Aplicare/ Copia Serviciu Social / Sef serviciu Cimpean 0 Pl s

55 | Tt scanatd | social Claudia /A) 0{46% )
Aplicare/ Copia o o e e S . ; 2, i /éf’—

3.28 N Serviciu Bibliotecd / Director Tatar Corina £.3.0/. Zq,, 2{ é 1‘
Aplicare/ Copia . . - Albesc .

A2 Informare | scanata Birou: Tipografe,/ et biron Simona l§ 0l 2018 ﬁV
Aplicare/ Copia ; ; .

3.30 tnfirmae | soanaty Sef Birou [T / Sef birou Despa Lia \3ol2e\3 %

. 1 Campean ‘
3.31 | Arhivare otlgingl Senat / Secretar Danicla (2012010 | L@/
4. SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM

4.1. Modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
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.

Prezenta procedurd este elaboratd in cadrul Centrului pentru Managementul Calitafii si Strategie
Institufionald, este verificatd de prorectorul de resort, avizatd de Rector si de Consiliul de Administratie si
Inaintatd Senatului institufiei pentru aprobare. Orice propuneri de modificare ulterioard a procedurii vor

urma acelasi circuit informat

ional in vederea aprobarii.

4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii
Procedura delimiteaza in secfiunea 8.2 documentele utilizate in aplicarea procedurii si da asiguréri cu privire la
existenta documentatiei adecvate deruldrii activiti(ilor mentionate in procedura.

4.3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Procedura se aplicd si in conditii de perturbare a activitatii. Conducatorii structurilor din institutie iau
masurile corespunzitoare pentru ca activitatea universitd{ii sa poata continua in orice moment, in toate
imprejurdrile §i in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbari. Entitatea trebuie sd-si continue
activitatea in cazul intreruperii activitatilor obisnuite, cum ar fi: absente temporare ale unor angajafi
(concedii, invoiri etc.), fluctuatia personalului datoratd diferitelor situatii (pensionare, transfer, incetarea
raporturilor de serviciu/muncd), adoptarea de noi sisteme IT, schimbare de proceduri, disfunctionalitatea in
funcfionarea aparaturii sau alte incidente, crizi majora etc. Conducerea institutiei actioneaza in vederea
asigurdrii continuitafii activitafii 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, 1n cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune etc.);

- proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea operationala

tranzactiilor financiare releva

nte;

- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;
- service pentru intrefinerea echipamentelor din dotare.
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4.4. Sprijinid auditul si/sau alte organisme in actiuni de auditare si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplica sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura constituie suport pentru activititile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.
Conducatorii structurilor din institufie iau masurile corespunzitoare pentru aplicarea controlului intern
managerial si au obligatia de a prezenta periodic managementului entitdtii rapoarte, care sprijinid Rectorul /
conducdtorul structurii care aplica sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DE SISTEM

Procedura se aplica in cadrul Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia de citre conducerea executiva
a universitdfii si de catre conducerea tuturor compartimentelor / structurilor din universitate, care
configureazd propunerile de reglementiri interne ale instituiei si le Tnainteazd spre aprobare Senatului
universitar. Procedura se aplicd de citre intregul personal didactic si administrativ al institutiei, care este
obligat sé isi desfisoare activitatea conform reglementirilor legale in vigoare §i conform normelor interne
ale institutiei,

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura de sistem

Procedura descrie modalitatile prin care se elaboreazi reglementirile interne ale institutiei, se supun
aprobarii Senatului universitar §i se comunica tuturor salariatilor, studentilor si tertilor implicati, dupa caz.
5.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publici

Pentru indeplinirea obiectivelor asumate ale universitatii, conducerea institutiei de Invatdimént superior
trebuie sd se asigure ca toate procesele majore, activititile, actiunile si/sau evenimentele semnificative din
cadrul entitaii publice sunt descrise in norme interne, de tipul regulamentelor / metodologiilor / procedurilor
de sistem sau operationale / altor reglementiri interne, in conformitate cu legislatia in vigoare. Elaborarea si
implementarea regulamentelor / metodologiilor / procedurilor de sistem sau operationale / altor reglementiri
interne n universitate reprezintd o parte integranti a unui sistem al calitdfii de succes, deoarece conferd
angajatilor informafii utile pentru activitatea zilnicd si faciliteazi indeplinirea obiectivelor, iar
managementului 1i conferd cadrul necesar monitorizirii indeplinirii obiectivelor asumate. Reglementarile
interne ale universitatii sunt utile studentilor si tertilor interesafi de activitatea acesteia, contribuind si la
eficientizarea comunicarii si interactiunii lor cu angajati ai diverselor structuri ale institutiei.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati
Desfagurarea tuturor activitatilor din universitate depinde de configurarea si aplicarea normelor interne
institutionale, care trebuie si fie corelate cu obiectivele generale si specifice asumate de cdtre universitate,
configurate in documentele interne programatice ale institutiei, planurile strategice multianual si planurile
operationale anuale. Astfel, aceasta procedurd este definitorie in institutie,

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

Toate compartimentele/structurile functionale ale universitatii sunt furnizoare de date pentru configurarea
diferitelor categorii de norme interne ale institutiei si in acelasi timp sunt beneficiare ale rezultatelor
prezentei proceduri (utilizeaza normele interne institutionale). Pentru conducerea institutiei, procedura este
esentiald, deoarece asigurd cadrul necesar managementului institugional si permite formarea unei imagini
unitare a tuturor domenilor de activitate ale institutiei. Conducitorii diverselor structuri ale institutiei sunt cei
care inifiazd elaborarea unei norme sau reglementiri interne (in nume propriu sau al angajafilor din
subordine). De asemenea, studenfii sau tertii interesafi pot solicita inifierea de noi norme interne
institujionale, prin depunerea de solicitari la compartimentul / structura din arealul cireia face parte norma
internd care se inifiaza.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Reglementiri internationale

SR ENISO 9001:2015 Sisteme de Manegement al Calitatii. Cerinte

6.2. Legislatie primara

Legea educafici nafionale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

6.3. Legislatie secundara

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului
Secretarului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitétilor publice

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind coordonarea, indrumarea metodologici si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltirii
sistemului de control intern managerial la entitatile publice

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

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitafii educatiei, aprobatd cu
modificari prin Legea nr. 87/2006, cu modificarile ulterioare;

- Ordonanta de Urgentd 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 invafagmant superior:

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

- Carta Universititii “1 Decembrie 1918 din Alba Iulia

- Metodologiile si procedurile ARACIS in vigoare

7. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA DE SISTEM

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

crt Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. | Procedura de sistem Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate.
2. | Procedura operationali Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la

nivelul unuia sau mai multor compartimente cu roluri si atributii
specifice in desfagurarea activititii/procesului.

3. | Procedurd formalizata Prezentarca detaliatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati,
modalitifile de lucru s§i regulile de aplicat pentru realizarea
activitdfilor si actiunilor, respectiv activitatile de control
implementate, responsabilitatile §i atributiilor personalului de
conducere si de execufie din cadrul entitatii publice.

4. | Editie a unei proceduri de Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri de sistem,
sistem aprobatd si difuzata.

5. Revizie in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
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proceduri de sistem (sau a procedurii operationale, dupi caz), actiuni
care au fost aprobate si difuzate.

6. | Regulament Documentul formalizat care defineste cadrul general de organizare si
functionare al unei structuri organizatorice, respectiv care defineste
regulile de organizare si desfasurare a unei activitati.

7. | Metodologie Documentul formalizat care defineste principii i modalititi / metode
de realizare a unei activitati.

7.2. Abrevieri ale termenilor

2}; Abrevierea Termenul abreviat

L. | PsS. Procedura de sistem

2; |E Elaborare

3. |V Verificare

4. | Av. Avizare

5. | A Aprobare

6. | Ap. Aplicare

7. | Ah, Arhivare

8. | SEAQ Sistem de Evaluare si Asigurare a Calitaii N
9. | UAB Universitatea “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

10. | CMCSI Centrul pentru Managementul Calititii si Strategie Institutionald

8. DESCRIEREA PROCEDURII DE SISTEM

8.1. Generalititi

Conducerea universitafii se asigurd ci pentru toate procesele majore, activitatile, actiunile si/sau
evenimentele semnificative din institufie existd configurate norme sau reglementdri interne, care se
comunicd tuturor salariatilor si tertilor interesati. Conducerea universitdtii trebuie sa se asigure ci pentru
orice activitate trebuie sd existe o documentatie adecvati si ca operatiunile sunt consemnate in documente,
stabilite prin normele interne institutionale. Documentatia trebuie si fie actualizata, utila, completa, precisa,
usor de examinat, disponibila si accesibild managementului, salariatilor si tuturor tertilor interesati, daci este
cazul. Tipologia normelor interne care reglementeazd activitatea universitatii se referd la urmatoarele
categorii, denumite generic in procedura de fa{a norme sau reglementdri interne:

Regulamente

Metodologii

Proceduri de sistem

Proceduri operationale

Alte reglementari interne (politici administrative, manuale, instructiuni operationale, check-lists-uri etc.)
Pentru ca aceste norme sa devind instrumente managerial si de control intern in universitate, trebuie ca:

- sd se refere la toate procesele si activititile importante;

- sdasigure o separare corectd a functiilor de initiere, verificare, avizare si aprobare a operatiunilor;

- s fie 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 Administrafie sau in
alte structuri competente, dupa caz);

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

- sd fie actualizate in permanent3;

- sd fie aduse la cunostintd personalului implicat, studentilor sau tertilor interesati, dupa caz.
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Documentafia care confine reglementari interne institutionale trebuie sa fie actualizata, utila, precisa, usor de
examinat, disponibila i accesibild conducitorilor structurilor organizatorice, salariatilor, studentilor, precum
si tertilor interesafi, daca este cazul. O normi internd trebuie si fie usor de citit, inteligibila si utila tuturor
celor care o aplicd. De asemenea, o normi interna foarte bine formulati si adecvata institutiei va reprezenta
un esec, dacd aceasta nu este si aplicatd in practicd. Pentru ca normele interne ale institugiei sd reprezinte
instrumente eficiente manageriale, trebuie ca acestea si contina prevederi specifice tuturor activititilor, si fic
actualizate in mod permanent, sd nu fie redundante si sa se aplice de catre toti cei carora li se adreseaza.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. 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 universitatii, asa cum sunt ele
stabilite conform Procedurii de sistem SEAQ PS CMCSI 02 Identificarea obiectivelor.

Elaborarea reglementarilor interne ale institutiei - regulamente / metodologii / proceduri de sistem sau
operationale / alte reglementari interne — se bazeaza pe documente initiate de citre conducitorii de structuri
al institutiei, angajatii, studentii sau terfii interesati, dupa caz, care propun o norma interna institutionala sau
solicitd modificarea unecia deja existente. Acestia se adreseazd structurii din arealul cireia face parte
propunerea de normd, iar in cadrul structurii se analizeaza propunerile formulate. Seful structurii se
adreseazd compartimentului / structurii céreia i se subordoneaza ierarhic, solicitand initierea sau modificarea
unei norme interne, iar aceastd structurd propune prin intermediul Consiliului de Administratie sau direct
Senatului analiza propunerii formulate. Senatul universitatii este forul indreptatit legal sid aprobe
reglementdri interne institutionale.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Regulamentele / metodologiile / procedurile de sistem sau operationale / alte reglementéri interne ale
université{ii au rolul de a prezenta modul in care entitatea pune in aplicare legislatia specificd, de a descrie
activitafi sau procese ce se desfagoard in toate structurile / compartimentelor institutiei, cu scopul de a
indeplini obiectivele stabilite de universitate.

8.2.3. Circuitul documentelor

Regulamentele / metodologiile / procedurile de sistem sau operationale / alte reglementari interne ale
universitaii, aprobate de cdtre Senatul universitar, sunt aduse la cunostinta intregii comunitifi academice
(personal didactic si administrativ, studenti) si a tertilor, prin afisare pe site-ul institutiei si sunt analizate in
cadrul compartimentelor / structurilor care le aplic, in intilniri ale conducitorilor structurilor cu angajatii
care trebuie sa aplice respectivele norme interne.

8.3. Resurse necesare

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

8.3.1. Resurse materiale

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

8.3.2. Resurse umane

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

8.3.3. Resurse financiare

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

8.4. Modul de lucru

Etapele necesare realizirii unei norme sau reglementiri interne institutionale sunt, dupid caz:
initierea, elaborarea, avizarea, aprobarea, difuzarea, revizia si arhivarea.
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8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Etapele necesare realizirii unei proceduri sunt:

- Inifierea. Procedurile de sistem se initiazi de catre Directorul Centrului pentru Managementul Calitatii si
Strategie Institutionald, care poate actiona in numele centrului pe care il coordoneaza sau poate fi promotorul
propunerilor managementului universitatii sau ale altor angajati ai institutiei, in demersul de creare sau
modificare a unei norme interne institufionale. Scopul procedurilor de sistem este acela de a gestiona
riscurile ce pot pune in pericol funcfionareca de ansamblu si/sau atingerea obiectivelor generale ale
universitdfii. Centrul pentru Managementul Calititii si Strategie Institutionald identifici, evalueaza si
prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si functionarea de ansamblu a
universitafii, avand in vedere reglementirile aplicabile (legi, hotdrari de guvern, ordine, standarde etc.) si
documentele programatice interne referitoare la obiectivele generale ale institutiei. Centrul pentru
Managementul Calitdtii si Strategie Institutionald stabileste lista procedurilor de sistem necesare, prin
consultarea managementului universitatii.

Procedurile operationale se initiaza de citre conducitorul oricarei structuri din cadrul universitatii, pentru a
descrie activitatile sau procesele, in vederea eficientizarii si standardizarii acestora sl pentru a gestiona unul
sau mai multe riscuri ce pot pune in pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit. Conducatorul structurii
studiazd obiectivele specifice stabilite in cadrul structurii; prioritizeazi obiectivele specifice, activitatile si
riscurile; stabileste o listd a procedurilor operationale necesare, persoana/persoanele responsabile pentru
elaborarea procedurilor operationale si termenele la care acestea vor finaliza procedurile operationale,

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

Dupé identificarea procesului/activiti{ii care face obiectul procedurii, structura initiatoare, prin persoana
responsabila de elaborarea procedurii, desemnatd de citre conducatorul structurii, se documenteazi cu
privire la cerinfele specifice fiecdrui proces. Fiecare proces se descrie in ordine logicd, pe etape, de preferat
cu realizarea diagramei-flux de circulatie a documentelor.

Procedurile operafionale ale universitatii vor respecta cerinfele informationale din Macheta Procedurii
operationale, Anexa nr. 2 la prezenta proceduri, iar continutul va fi elaborat conform cerintelor de elaborare
a unei proceduri operationale, din Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor publice, cu modificirile si completarile
ulterioare. Analog, procedurile de sistem vor respecta continutul informational si modul de redactare cerute
de actul normativ mentionat. Se vor respecta cerintele informationale si modul de codificare din macheta.
Codul fiecarei proceduri operationale este Cod UAB: SEAQ PO ... (Prescurtarea compartimentului care

elaboreazd) ..... (Numar procedurd), unde SEAQ reprezinta Sistem de Evaluare si Asigurare a Calitifii.
Similar, procedurile de sistem sunt codificate Cod UAB: SEAQ PO ... (Prescurtarea compartimentului
care elaboreazd) ..... (Numdr procedurd). Fiecare procedurd se redacteazi utilizand diacritice pe format de
pagind A4 si debuteazd cu o pagina de garda cu continutul mentionat in macheta procedurii (anexa nr. 2 la
prezenta procedurd). Formularile trebuie si fie scurte, concise si clare.

Responsabilitatea completarii tuturor cAmpurilor obligatorii ale procedurilor operationale conform machetei
din Anexa nr. 2 la prezenta procedurd, revine compartimentului / structurii care a initiat procedura,

- Verificarea. Conducatorul structurii initiatoare a procedurii verifici modul in care aceasta a fost
formalizata, respectiv verificd modul in care au fost preluate in aceasta toate aspectele ce trebuiau cuprinse
in procedura si dacd forma lor este adecvata.

- Avizarea. Procedura elaboratd in cadrul unei structuri/compartiment al universitatii, verificatd de
conducitorul acesteia, este transmisi spre avizare structurii ierarhice superioare celei care a elaborat
procedura si al cérei conducator o va aviza (fie individual, in acele structuri in care nu exista organe
colective executive de conducere, fie prin consultare cu membrii organului de decizie colectiv din structura,
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cum este Consiliul facultatii, Consiliul de Administratie etc.). Pe langd avizarea initiald de catre seful
structurii ierarhice superioare celei care a elaborat procedura, procedura operationald este transmisa
Rectorului institutiei, in calitate de presedinte al Consiliului de Administratie, in vederea avizarii.

- Aprobarea. Dupa parcurgerea procesului de avizare anterior mentionat, procedura este transmisa la Senatul
institufici, unde este analizata si prezentata in sedinta spre aprobare, in forma initiald propusd sau cu
amendamente formulate de citre membrii comisiilor de specialitate ale Senatului, respectiv de membrii
Senatului si implicit, prin consultare si reprezentare, de citre membrii comunitéfii academice. Nu vor fi
supuse procesului de aprobare procedurile care nu indeplinesc cerintele de redactare din macheta Anexa
nr. 2 la prezenta procedurd sau care nu contin toate campurile obligatorii ale acestei machete, conform
prevederilor legale specifice institutiilor publice in materie de redactare a procedurilor. In acest sens,
secretariatul Senatului universititii va comunica la secretariatul Centrului pentru Managementul
Calitatii si Strategie Institutionali procedurile pe care le primeste spre aprobarea Senatului si va
obtine o confirmare a respectirii machetei procedurii, anterior prezentirii acestora in Senat. Daca nu
se respecta cerintele informationale si de redactare din machete procedurii operationale, atunci procedura
este returnata la compartimentul initiator pentru completare si va urma circuitul descris anterior pand la
prezentarea la Senat spre aprobare.

- Publicarea si difuzarea procedurii. Arhivarea. Aplicarea procedurii. Procedura de sistem, cat si
procedura operationala, se redacteaza intr-un singur exemplar original, care se arhiveaza la Secretariatul
Senatului, in registru separat pentru proceduri. Copia scanati este distribuitd electronic spre structurile si
persoanele mentionate in lista de difuzare a procedurii, punctul 3 din prezenta, care vor semna de primirea
copiei scanate, pe originalul depus la Secretariatul Senatului. Secretariatul Senatului asigurd publicarea
procedurii aprobate in sectiunea Senatului din pagina de web a universitatii. Conducétorii structurilor care
aplica procedura sunt responsabili de diseminarea continutului informational al procedurii aprobate citre toti
angajatii, studentii si tertii interesati.

- Revizia. Atunci cand un compartiment/structurd din cadrul universitatii sau Centrul pentru Managementul
Calitatii si Strategie Institutionala constatd ci o procedurd de sistem necesita completéri, modificdri sau ci
au avut loc modificari ale riscurilor sau ale cadrului normativ care afecteazi intreaga institutie, va solicita
revizia respectivei proceduri de sistem. Circuitul informational al modificérilor la procedura de sistem,
inclusiv retragerea acesteia, prin abrogare, dupi caz, urmeazi aceleasi etape ca si in cazul aprobirii initiale a
procedurii,

Atunci cénd o persoand din cadrul structurilor / compartimentelor universitétii, studentii sau tertii, care
aplicd o procedurd operationald, constati ci aceasta necesitd completari, modificari sau ci au avut loc
modificéri ale riscurilor sau ale cadrului normativ ce pot afecta activitatea structurii / compartimentului
respectiv, va solicita revizia respectivei proceduri operationale. Circuitul informational al modificarilor la
procedura operationala, inclusiv retragerea acesteia, prin abrogare, dupd caz, urmeaza aceleasi etape ca si in
cazul aprobarii initiale a procedurii.

Etapele necesare realizdrii_ unor alte tipuri de norme interne institutionale — regulamente, metodologii,
alte_reglementdri interne (politici administrative, manuale, instructiuni operationale, check-lists-uri etc.)
sunt similare celor anterior descrise in cazul procedurilor de sistem sau operationale, cu mentiunea ci spre
deosebire de proceduri, aceste norme interne nu sunt codificate dupd sistemul procedurilor, ci primesc o
codificare pe care Secretariatul Senatului o gestioneaza, dupd aprobarea in Senat a respectivei reglementiri
interne institutionale.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

in urma procesului de elaborare a normelor interne institutionale pe baza reglementarilor legale in vigoare si
a documentelor interne programatice ale obiectivelor generale si specifice ale universititii, se creaza
premisele desfasurarii tuturor activitatilor institutiei pe baze reglementate documentar. Forma finala aprobata
in Senatul universitar a unei norme sau reglementari interne institutionale reprezintd suportul informational
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al desfasurarii activitatilor tuturor compartimentelor/structurilor universitatii si a tertilor interesati, dupa caz.
Norma internd institutionald aprobata este publicatd pe pagina web a Senatului universitatii, de unde poate fi
accesatd de cdtre tofi tertii interesati — studenti si alte categorii de stakeholderi. Copia scanatd a normei
interne institutionale este transmisa de catre Secretariatul Senatului catre conducitorii structurilor care aplica
norma institutionald, care o aduc la cunostinta salariatilor din subordine, care o vor aplica.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Fiecare conducator de structurd / compartiment din universitate trebuie ca periodic sa inventarieze toate
activitaile / procesele procedurabile la nivel de institutie si de structura organizatorica care necesitd norme
interne institufionale. Pe baza identificrii acestor activitati se elaboreazi norma internd ce urmeaza fluxul
informational in vederea aprobarii. Recomandirile generale sunt ca in normele interne institutionale, in
functie de domeniul in care acestea se elaboreaza, si fie precizate aspecte privind monitorizarea aplicarii si
respectarii procedurilor comunicate angajatilor; stabilirea masurilor necesare pentru separarea atributiilor
si responsabilitatilor prin fisele de post; exercitarea de citre persoane diferite a functiilor de initiere,
verificare §i aprobare a operatiunilor; efectuarea actiunilor de supervizare si supraveghere a unor lucriri,
operafiuni si actiuni la anumite intervale de timp sau ori de céte ori se dispune de cétre 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 buna practici etc.

,i RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Conducere
Conducere executivi a
: Personal executiva a compartimentelor
Compartimentul i L ; i
didactic si compartimentelor / structurilor i
Nr. (postul)/ ; ; ; Consiliu de Senat
crt. Actiunea pe‘rs.onal . / stl:u.ct.urllor UAB. rRrInG Administratie Becror
e administrativ | UAB initiatoare a | superioare celor :
(operatiunea) y L
normelor interne initiatoare a
institutionale normelor interne
institutionale
0 1 2 3 4 5 6
1 Inifierea normei E elaborare E elaborare E claborare
interne (procedurd
de sistem,
procedurd
operafionald,
regulament,
metodologie etc.)
2 Elaborarea E elaborare E elaborare E elaborare
normei interne
institutionale
3 Verificarea V verificare V verificare V verificare Vv \
normei interne verificare | verificare
institutionale i
4 Avizarea normei Av. avizare Av,
interne avizare
institutionale
5 | Aprobarea normei A
interne aprobare
institutionale
6 Publicarea si D
difuzarea normei Difuzare
interne
institutionale
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Conducere
Conducere executivi a
. Personal executivi a compartimentelor
Compartimentul ; " : .
didactic si compartimentelor / structurilor .
Nr. (postul)/ : . . Consiliu de Senat
. personal / structurilor UAB ierarhic - ; Rector
crt. Actiunea - ; P . Administratie
o administrativ | UAB inifiatoare a | superioare celor
(operatiunea) . s
normelor interne inifiatoare a
institutionale normelor interne
institutionale
7 Arhivarea normei Ah.
interne arhivare
institutionale
8 Aplicarea normei Ap. aplicare Ap. aplicare Ap. aplicare Ap. aplicare Ap. Ap.
interne aplicare aplicare
institutionale
9 Revizia normei R Revizie R Revizie R Revizie R Revizie R Revizie | R Revizie
interne
institutionale

Detalierea responsabilitdtilor din tabelul de mai sus:

1. Ini{ierea normei interne institutionale se face de citre personalul didactic sau administrativ, conducerea
executivd a compartimentelor / structurilor UAB initiatoare a normelor interne institutionale, respectiv
conducerea executiva a compartimentelor / structurilor UAB ierarhic superioare celor inifiatoare a normelor
interne institutionale.

2. Elaborarea normei interne institutionale se face de citre personalul didactic sau administrativ, conducerea
executivd a compartimentelor / structurilor UAB inifiatoare a normelor interne institutionale, respectiv
conducerea executivd a compartimentelor / structurilor UAB ierarhic superioare celor inifiatoare a normelor
interne institutionale.

3. Verificarea normei interne institutionale se face de citre conducerea executiva a compartimentelor /
structurilor UAB initiatoare a normelor interne institutionale, conducerea executivi a compartimentelor /
structurilor UAB ierarhic superioare celor inifiatoare a normelor interne institutionale, Consiliul de
Administratie, Rector si Senat.

4. Avizarea normei interne institutionale se face de citre Consiliul de Administratie si Rector.

5. Aprobarea normei interne institutionale se face de citre Senatul institutiei.

6. Publicarea si difuzarea normei interne institutionale se face de citre Senatul institutiei.

7. Arhivarea normei interne institutionale se face de citre Senatul institutiei.

8. Aplicarea normei interne institutionale. Conducitorii structurilor care aplica procedura sunt responsabili
de diseminarea continutului informational al procedurii aprobate cdtre tofi angajatii, studentii si tertii
interesati.

9. Revizia normei interne institutionale. In procesul de revizie a unei norme interne institutionale sunt
implicati personalul didactic sau administrativ, conducerea executivi a compartimentelor / structurilor UAB
inifiatoare a normelor interne institutionale, conducerea exccutivi a compartimentelor / structurilor UAB

ierarhic superioare celor inifiatoare a normelor interne institutionale, Consiliul de Administratie, Rector si
Senat.
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr'_ Denumix.'ea Elaborator Ap v & e)lll::;ﬁ;r Difuzare Lo? rhl‘[:i‘;«igad o
anexi anexei a o ” elem.
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Anexa | — Format CMCSI Senat 1 Conform Senat Conform -
Regulament punctului 3 legii

din prezenta
procedurs
2 Anexa 2 — CMCSI Senat l Conform Senat Conform -
Macheta punctului 3 legii
procedurd din prezenta
operationala procedura
3 Anexa 3 - CMCSI Senat 1 Conform Senat Conform -
Precizéri privind punctului 3 legii
elaborarea unei din prezenta
proceduri procedurd
operationale
11. CUPRINS
Numiirul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupd caz, a reviziei in cadrul editiei PROCEDURII DE SISTEM
2 Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor PROCEDURII DE 2
SISTEM
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, 2
revizia din cadrul editiei PROCEDURII DE SISTEM
4 Scopul PROCEDURII DE SISTEM =
5 Domeniul de aplicare a PROCEDURII DE SISTEM 5
6 Documentele de referintd (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate 6
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem 6
8 Descrierea PROCEDURII DE SISTEM T
9 Responsabilitéti si raspunderi in derularea activitatii 11
10 Anexe, Inregistriri, arhivari 13
11 Cuprins 13
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