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1. Formular de analiza a procedurii

Elemente Numele si prenumele Functia Data Semnatura
privind
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
Elaborat Daniela HAS Director CClI
Aviz juridic Nadia TOPAI Consilier juridic
Avizat pentru Prof. univ. dr. Cosmin Prorector,
conformitate Eugen ENACHE Presedintele
cu OSGG Comisiei SCIM
600/2018 UvT
Avizat Consiliul de Hotarare CA nr. ...... din data de .....
Adminsitratie

Aprobat

Prof. univ. dr. Marilen
Gabriel PIRTEA

Rector UVT
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2. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Pagina de garda 1
1. Formular de analizd a procedurii 2
2. Cuprins 3
3. Formular de evidenta a modificarilor 4
4. Formular de distribuire/difuzare 4
5. Scopul procedurii 5
6. Domeniul de aplicare a procedurii 5
7. Documentele de referinta 6
8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 7-8
Q. Descrierea procesului 9-10
10. Responsabilitati 11
Diagrame de proces si anexe
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3. Formular de evidenta a modificarilor

Nr | Editia /data Revizia / data | Nr. Descrierea modificarii Semnatura
crt pagina persoanei care a
elaborat/modificat
procedura
1. I/ HS 55 din - - -
19.03.2015
2. [/ HS ..... - Editie generata de modificarile aduse de
OSGG 600/2018 si regulamentele de
functionare ale structurilor de conducere
din UVT
4. Formular de distribuire/difuzare
Scopul | Exemplar | Facultate/Departament | Functia Numele si Data primirii
difuzarii nr. prenumele
1 2 3 4 5 6
1. aplicare 1 Toate componentele Tot personalul
organizatorice ale UVT UVT implicat in
elaborarea
regulamentelor si Data publicarii
metodologiilor | Hotararii de Senat
2. informare 1 Senatul UVT Presedintele Senatului UVT pe site-ul UVT
informare 1 Consiliul de Rectorul UVT
Administratie al UVT
informare 1 Cancelaria Rectorului Sef Cancelarie
UVvT
informare 1 Toate componentele Tot
organizatorice ale UVT personalul
UVvVT
3. evidenta 1 CClI
4, arhivare 1 CClI
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5. Scopul procedurii

5.1. Procedura stabileste modul unic de elaborare, aprobare si retragere a regulamentelor, a
metodologiilor si a altor documente asimilate in cadrul Universitatii de Vest din Timisoara
(denumita in continuare UVT), precum si persoanele, grupurile de lucru sau comisiile implicate
in realizarea acestei activitati.

5.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

5.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

5.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe, abilitate in actiuni de
auditare si/sau control, iar pe Rector, in luarea deciziilor.

5.5. Procedura descrie modalitatea de elaborare, aprobare si retragere a regulamentelor, a
metodologiilor si a altor documente asimilate din cadrul UVT si totodat, stabileste formatul in
care fiecare dintre documentele mentionate mai sus trebuie sa fie redactate. Stabilirea unui astfel
de format este necesard in vederea imbunatatirii si standardizarii structurii regulamentelor,
metodologiilor si documentelor asimilate emise in UVT si a delimitarii clare a partilor implicate
in procesul de elaborare, de cele care aproba si retrag documentele de acest tip.

6. Domeniul de aplicare a procedurii

6.1. Procedura se aplica de citre toate structurile organizatorice din cadrul UVT implicate in
elaborarea, aprobarea si retragerea regulamentelor, a metodologiilor si a altor documente
asimilate, inclusiv a Regulamentelor de Organizare si Functionare ale tuturor structurilor
organizatorice ale UVT.

6.2. Procedura este disponibila tuturor angajatilor UVT.
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7. Documentele de referinta

7.1. Legislatie primara:
- Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 5 ianuarie 2011, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 18 din 10 ianuarie 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018, privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 387 din 7 mai 2018.

7.2. Reglementari interne ale entitatii publice:
- Carta Universitatii de Vest din Timisoara, Editia 2019;
- Regulamentul de Organizare si Functionare a Consiliului de Administratie al Universitatii
de Vest din Timisoara, aprobat in in sedinta Senatului din data de 31.05.2012;
- Regulamentul de Organizare si Functionare a Senatului Universitatii de Vest din
Timisoara, cu modificarile aprobate in sedinta Senatului din data de 18.03.2020.
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8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

8.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1. Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
UVT aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor structurilor
din entitate.

2. Editie a unei proceduri de | Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica

sistem atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

3. | Regulament de Organizare si | Instrument de conducere care descrie structura unei entitati,

Functionare prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente,
niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii.

4, Regulament/Metodologie | Se refera la norme metodologice, precizari, instructiuni
elaborate de catre entitatea publica pentru organizarea
aplicarii unor reglementéri de rang superior. Regulamentele si
metodologiile nu reprezinta si nici nu includ proceduri.

5. Document asimilat Sunt incluse in aceasta categorie toate documentele similare
regulamentelor si metodologiilor, care sunt denumite: cod,
Statut, metoda, ghid, norma internd, etc.

6. | Editie a unui regulament/unei | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unui

metodologii/document regulament/metodologii/document  asimilat, aprobatd si
asimilat difuzata.

7. Macheta Impune formatul regulamentelor/metodologiilor/documentelor

regulament/metodologie/ | asimilate, fiind document de uz intern.
document asimilat
8. Componenta structurala Facultate/Departament academic sau administrativ/Altele

(inclusiv colectivele din cadrul proiectelor de cercetare)
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8.2. Abrevieri ale termenelor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. |PS Procedura de sistem

2. | UVT Universitatea de Vest din Timisoara

8. | CA Consiliul de Administratie al UVT

9. | CCI Corpul de Control Intern

10. | ROF Regulament de Organizare si Functionare
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9. Descrierea procesului

9.1. Initierea, elaborarea si aprobarea unui regulament/a unei metodologii/a altor documente
asimilate acestora

1) La nivelul UVT, elaborarea proiectelor de regulamente/metodologii/alte documente
asimilate, cu exceptia celor a caror elaborare reprezinta atributii ale Senatului UVT, este
initiata de Consiliul de Administratie (CA), in conformitate cu prevederile Cartei UVT si
a Regulamentului de Organizare si Functionare al CA, acestea fiind elaborate conform
machetelor din Anexa 1, Anexa 2 si Anexa 3 ale prezentei proceduri.

2) In vederea elaboririi regulamentelor/metodologiilor/altor documente asimilate, membrii
CA desemneazd fie o singurd persoana cu competente specifice, fie un grup de lucru
coordonat de catre un membru al CA.

3) Pentru a asigura corectitudinea procedurala a deciziilor CA, se pot solicita, de catre
initiator, si alte opinii prealabile, pentru documentele supuse analizei, din partea altor
persoane sau structuri de specialitate, cu competente in domeniul respectiv.

4) Proiectele de regulamente/metodologii/documente asimilate vor fi transmise Biroului
Juridic in vederea obtinerii avizului de legalitate.

5) Regulamentele de Organizare si Functionare ale Facultatilor sunt elaborate de catre o
persoana sau de catre un grup de lucru desemnat de catre Decan, se avizeaza de Consiliul
Facultatii, se verifica de catre departamentul de specialitate, respectiv Departamentul de
Resurse Umane, se avizeaza pentru legalitate de catre Biroul Juridic, si pentru
conformitatea cu normele referitoare la controlul intern managerial de catre Corpul de
Control Intern.

6) Regulamentele de Organizare si Functionare ale departamentelor administrative/de suport
pentru educatie/Centre/alte categorii de structuri se elaboreaza de catre directorii/sefii de
structuri/alte persoane desemnate, se verifica de catre departamentul de specialitate,
respectiv Departamentul de Resurse Umane, se avizeaza pentru legalitate de catre Biroul
Juridic, si pentru conformitatea cu normele referitoare la controlul intern managerial de
catre Corpul de Control Intern.

7) Proiectele tuturor tipurilor de documente mentionate se transmit spre Cancelaria
Rectorului, doar dupa obtinerea tuturor avizelor necesare, in format editabil si portabil, in
vederea avizarii lor in Consiliul de Administratie.
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8)

9)

Consiliul de Administratiec nainteaza spre aprobare Senatului UVT proiectele de
regulamente (inclusiv ROF-uri)/metodologii/documente asimilate.

Dupa adoptarea regulamentelor/metodologiilor/documentelor asimilate de cétre Senatul
UVT, secretariatul Presedintelui Senatului are responsabilitatea difuzarii documentului,
prin postare pe site-ul UVT. Un exemplar al documentului aprobat se pastreaza la
secretariatul Presedintelui Senat, fiind 1inregistrat in Registrul de evidenta a
regulamentelor, metodologiilor si documentelor asimilate.

9.2. Modificarea si retragerea unui regulament/metodologie/document asimilat

1)

2)

3)

4)

Modificarea regulamentelor/metodologiilor/documentelor asimilate din cadrul UVT se
initiaza in urma modificarilor legislative, a analizelor efectuate de management, in urma
auditurilor sau la propunerea sefilor structurilor organizatorice componente ale UVT.

Modificarea regulamentului/metodologiei/documentului asimilat, presupune cresterea cu
0 unitate @ numarului de ordine corespunzator editiei.

Dupa aprobarea noii editii a regulamentului/metodologiei/documentului asimilat, pe
exemplarul editiei I, pastrat la secretariatul Presedintelului Senatului, se face mentiunea
”Retras”, completandu-se data retragerii si numele si semnatura persoanei care a facut
retragerea. La retragerea definitiva, se face mentiunea ”Retras definitiv”.

Modificarea unui regulament/metodologie/document asimilat presupune parcurgerea
tuturor etapelor prevazute la punctul 9.1., responsabilitatea postarii noii editii a acestora
revenind tot secretariatului Presedintelui Senatului.
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10. Responsabilitati in derularea activitatii

Consiliul de Administratie
> initiaza elaborarea sau modificarea regulamentelor/metodologiilor/documentelor
asimilate, desemnand persoanele sau grupurile de lucru cu competente in acest
Sens,;
» avizeaza i trimite spre aprobare 1in Senatul UVT proiectele de
regulamente/metodologii/documente asimilate.

Senatul
» initiaza elaborarea sau modificarea documentelor prevazute in Carta UVT si in
ROF al Senatului UVT;
» aproba/amendeaza propunerile CA privind regulamentele, metodologiile,
documentele asimilate transmise.

Secretariatul Presedintelui Senatului
» asigura postarea pe site-ul UVT a regulamentelor/metodologiilor/documentelor
asimilate aprobate in urma sedintelor Senatului UVT;
» asigura retragerea/arhivarea a regulamentelor/metodologiilor/documentelor
asimilate iesite din uz, precum si inlocuirea celor retrase cu cele in vigoare.

Departamentul Resurse Umane
> verifica proiectele de Regulamente de Organizare si Functionare ale structurilor,
in calitate de structurd de specialitate.

Biroul Juridic
» consilierul juridic avizeaza proiectul de regulament/metodologie/document
asimilat, semnatura sa fiind aplicatd numai pentru aspectele strict juridice ale
acestuia, fara a se pronunfa asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd
natura cuprinse in documentul avizat.

Corpul de Control Intern
» avizeaza proiectele de Regulamentele de Organizare si Functionare ale
structurilor, din punct de vedere al conformitatii cu normele referitoare la
controlul intern managerial.

Cancelaria Rectorului
» verificad existenta avizelor necesare inainte de introducerea documentelor pe
ordinea de zi a sedintelor CA.
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11. Diagrame de proces si anexe

Nr. Denumire
anexa
0 1
1 Diagrama de proces pentru ROF
2 Diagrama de proces pentru Regulament/Metodologie/Document asimilat UVT
3 Anexa 1 — Macheta Regulament-Metodologie-Alte documente
4 Anexa 2 — Macheta ROF Facultate
5 Anexa 3 — Macheta ROF Departament - Alt tip de structura
6 Anexa 4 — Registrul de evidentd a regulamentelor/metodologiilor/documentelor
asimilate
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DIAGRAMA DE PROCES
pentru Regulamente de Organizare si Functionare (ROF-uri) structuri UVT

Initierea elaborarii Regulamentului de Organizare si Functionare de catre membrii Consiliului de Administratie (CA)
Stabilirea termenului si a persoanelor responsabile cu elaborarea documentului (Decani/Prodecani pentru facultati,
Sefii structurilor pentru structurile organizatorice administrative/de suport, alte persoane pentru Centre/alte tipuri de

JL

Elaborarea ROF de catre persoanele desemnate si, in cazul ROF-urilor facultatilor, avizarea de catre

JL

Transmitere ROF citre Departamentul Resurse Umane, in vederea obtinerii avizului de specialitate

DA #> Armonizare document

@

Transmitere ROF cétre Biroul Juridic, in vederea obtinerii avizului de legalitate
DA F> Armonizare document

I

Transmitere ROF cétre Corpul de Control Intern, in vederea obtinerii avizului de conformitate cu prevederile
normelor referitoare la controlul intern managerial

DA :::> Armonizare document

U

Transmitere ROF citre persoana in subordinea careia fuctioneaza structura (Rector/Prorector/Director CSUD/DGA)
Transmitere ROF catre Cancelaria Rectorului, in vederea introducerii pe ordinea de zi a sedintei CA

Amendamente DA :::> Armonizare document
ale CA

ﬂ

Transmitere proiect ROF, avizat de CA, citre
SENATUL UVT, in vederea aprobarii,
conform procedurilor de lucru ale acestuia.

structuri)

Consiliul Facultatii

Observatii
DRU

Observatii
BJ

Observatii
CClI

NU
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DIAGRAMA DE PROCES

pentru Regulamente/ Metodologii/ Alte documente asimilate

Initierea elaborarii Regulamentului/Metodologiei/Alt

document, de catre CA
-stabilirea tematicii

-stabilirea termenului si a persoanelor responsabile, din
cadrul structurilor din subordine, cu elaborarea

documentului

JL

Elaborarea Regulamentului/Metodologiei/Alt document

de catre persoanele desemnate

Verificarea documentului de cétre initiator

Implica
solicitarea

mai multor
opinii?

NU

<~

Solicitarea unor opinii de specialitate,
suplimentare,  considerate  necesare, cu

precizarea termenelor de transmitere a acestora
DA Armonizare document, dacd este cazul, cu
observatiile/sugestiile primite

Transmitere document catre Biroul Juridic, in vederea obtinerii avizului de legalitate

Observatii
BJ

NU

<~

DA L N Armonizare document

Transmitere, de catre initiator, a documentului, catre Cancelaria
Rectorului, in vederea introducerii pe ordinea de zi a sedintei
Consiliul de Administratie

Amendamente
ale CA

NU

~~

DA |—'\ Armonizare document

SENATUL UVT,

Transmitere proiect, avizat de CA, catre

conform procedurilor de lucru ale acestuia.

in vederea aprobarii,
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Anexa 1

REGULAMENT privind ......
/METODOLOGIE privind ...... /ALTE
DOCUMENTE ASIMILATE! privind ......

Denumirea in engleza a
regulamentului/metodologiei/documentului asimilat

Persoana/Coordonatorul grupului de lucru care a
Elaborat: elaborat/modificat Semnatura
Regulamentul/Metodologia/Documentul asimilat
Alte avize
solicitate:
Avizat: Consilier juridic: Nume si prenume Semnatura
Avizat: Consiliul de Administratie al UVT Hotarare nr. .../Data
Aprobat: Senatul UVT Hotérare nr. .../Data
Editia .......
Intrat in vigoare la data de ...................
Retras la data de ....................

! Cod, statut, metoda, ghid, norma interna, etc.
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privind ... Pagina 2 din 2

CAPITOLULI
Denumire capitol

Art. 1. Se insereaza textul aferent articolului.

Art. 2. Se insereaza textul aferent articolului.
(1) Se insereaza textul aferent alineatului.

(2) +e e,

CAPITOLUL II
Denumire capitol

CAPITOLUL ....
Denumire capitol

Art. n. Prezentul Regulament/Metodologie a fost aprobat/modificat in sedinta Senatului
universitar din datade ........

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)

Anexa 1 Titlul anexei
Anexa 2 Titlul anexel
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Anexa 2

REGULAMENT BJE ORGANZAR

EAGULTATERD

Lo

S1UNEIIONARE

LN RIL]

L

Persoana/Coordonatorul grupului de lucru care a

Elaborat: elaborat/modificat regulamentul Semndtura
Avizat: Consiliul Facultatii Hotarare nr. .../Data
Verificat: Director DRU: Nume §i prenume Semnatura
Aviz juridic: Sef Birou Juridic: Nume si prenume Semnatura
i:vslz_[c;{;lr[f‘(_)ancnlt_aot; Director CCI: Nume si prenume Semnatura
Avizat: Consiliul de Administratie al UVT Hotarare nr. .../Data
Aprobat: Senatul UVT Hotarare nr. .../Data

Intrat in vigoare la data de ...................
Retras la data de ....................




. ) Regulament de Organizare si
Universitatea de Vest Functionare
Facultatea de ...............

Editia I

Pagina 2 din 2

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Misiune

() oo

CAPITOLUL II - DOCUMENTE DE REFERINTA'

Art. 3. Legislatie primara

@......

@......

CAPITOLUL III - STRUCTURA SI ORGANIZARE

Art. 5. Structura

CAPITOLUL 1V - DISPOZITII FINALE

Art.7.........

Art. n. Prezentul Regulament a fost aprobat/modificat in sedinta Senatului universitar din

datade ........ .

! Se referd la baza legald de functionare.
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Anexa 3

REGULAN

LAMENT DE QRGANIZARE S| EUNCTLONARE
DEPARTAENT / AWT TIP DE STRUGTURA

Director de departament/Sef structurd/Persoana

Elaborat: 8 . Semnatura
desemnata: Nume si prenume
Verificat: Director DRU: Nume si prenume Semnatura
Aviz juridic: Consilier juridic: Nume si prenume Semnatura
g‘lslz_lc](;?lf,(_)ggllt?g; Director CCI: Nume si prenume Semnatura
Avizat: Consiliul de Administratie al UVT Hotarére nr. .../Data
Aprobat: Senatul UVT Hotarare nr. .../Data

Editia ......
Intrat in vigoare la data de ...................
Retras la data de ...................




. ) Regulament de Organizare si
Universitatea de Vest Functionare
Departamentul / Alta structura

Editia I

Pagina 2 din 2

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Misiune

() oo

CAPITOLUL II - DOCUMENTE DE REFERINTA'

Art. 3. Legislatie primara

@......

@......

CAPITOLUL III - STRUCTURA SI ORGANIZARE

Art. 5. Structura

CAPITOLUL 1V - DISPOZITII FINALE

Art.7.........

Art. n. Prezentul Regulament a fost aprobat/modificat in sedinta Senatului universitar din

datade ........ .

! Se referd la baza legald de functionare.
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Anexa 4!

REGISTRUL DE EVIDENT. A A REGULAMENTELOR/METODOLOGIILOR/ALTOR DOCUMENTE
ASIMILATE

! Din documentul original, textul Anexa 4 va fi sters.
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