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1. Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz,
a reviziei, in cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea | Prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Ec. dr. Director DCMI 25.06.2014
Daniela Has
Verificat si avizat pentru | Prof.univ.dr. Prorector,
1.2. conformitate cu OMPF | Petru Stefea Presedintele Comisiei | 03.07.2014
946/2005 (actualizat) SCIM UVT
Prof.univ.dr.
1.3. Aprobat Marilen Rector 09.07.2014
Gabriel Pirtea
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita revizuirii prevederile editiei sau
revizuirii editiei
1 2 3 4
2.1. Editia | X X De la data aprobdrii in
Senatul UVT
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii de sistem

Scopul Ex. | Facultate/Departament | Functia Nume si Data primirii
difuzarii | nr. prenume
1 2 3 4 5 6
Data afisarii
Tot personalul | pe site-ul UVT,
Toate componentele UVT implicat respectiv
3.1. | aplicare 1 | organizatorice ale UVT n elaborarea primirii pe
Procedurilor adresele de
operationale e-mail
institutional
Data afisarii
pe site-ul UVT,
Toate componentele Tot personalul respectiv
3.2. | informare | 1 | organizatorice ale UVT UvT primirii pe
adresele de
e-mail
institutional
3.3. | evidenta 1 DCMI
3.4. | arhivare 1 DCMI




Procedura de sistem Editia I
privind modalitatea de Nr.deex. 1

: : elaborare, modificare si Revizia ................
Universitatea de Vest retragere a procedurilor | Nr. de ex. ............

operationale Pagina 5 din 20

Cod: P.S.-UVT-DCMI-01

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura stabileste modul unic de initiere, elaborare, continutul, formatul, revizia,
retragerea si modul de arhivare al oricarei proceduri operationale formalizatd pe activitati,
claborata si aplicata in cadrul Universitatii de Vest din Timisoara.

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

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

4.4. Sprijina auditul si/sau organismele de control, interne sau externe, abilitate in actiuni de
auditare si/sau control, iar pe Rector, Tn procesul de luare a deciziilor.

4.5. Conditiile esentiale ale procedurilor operationale stabilesc, printre altele, ca acestea trebuie
sa fie scrise si formalizate pe suport de hartie si/sau electronic, simple si specifice pentru fiecare
activitate, actualizate in mod permanent si aduse la cunostinta executantilor si a celorlalti factori
interesati.

4.6. Procedurile descriu activitati sau procese in vederea eficientizarii si standardizarii acestora,

pentru a gestiona unul sau mai multe riscuri ce pot pune n pericol atingerea unui obiectiv
specific stabilit.



Procedura de sistem Editia I
privind modalitatea de Nr.deex. 1

elaborare, modificare si Revizia ...............
'VUniversitatea de Vest retragere a procedurilor | Nr. deex. ............

operationale Pagina 6 din 20

Cod: P.S.-UVT-DCMI-01

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

5.1. Procedura se aplica de catre toate structurile organizatorice din cadrul UVT, in vederea
elaborarii procedurilor operationale.

5.2. Procedura este disponibila tuturor angajatilor UVT.
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6. Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

6.1. Legislatie primara

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1389/2006 privind modificarea si
completarea Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului
controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitati
publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial (Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea |, nr. 675/28.V11.2005, republicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr.
469/05.07.2011);

- “Indrumar metodologic pentru dezvoltarea controlului intern in entititile publice”,
elaborat de Unitatea Centrala de Armonizare a Sistemelor de Management Financiar si Control
din Ministerul Finantelor Publice, www.mfinante.ro;

- Ordonanta de urgenta nr. 66 din 29/06/2011, versiunea actualizata la data de
22/12/2012, privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si
utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora;

- Legea 500 din 11/07/2002 privind finantele publice, versiune actualizata la data de
15/05/2013 (pentru toate obiectivele trebuie sa fie alocate resurse financiare, materiale si umane
necesare);

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare (art. 4 alin. (1):
"Conducdtorul entitatii publice trebuie sa asigure elaborarea, aprobarea, aplicarea si
perfectionarea structurilor organizatorice, reglementarilor metodologice, procedurilor si
criteriilor de evaluare, pentru a satisface cerintele generale si specifice de control
intern/managerial.");

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 912/2004 pentru modificarea si completarea
Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv,
aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 522/2003, cu modificarile ulterioare;

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institugiilor
publice, precum s§i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare.



http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/control_prev/legislatie/Ordin_946.pdf
http://www.mfinante.ro/
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6.2. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Carta UVT;

- Decizia Rectorului de constituire a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern/managerial in UVT;
- ROF al Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare metodologica cu privire la

dezvoltarea sistemului de control intern/managerial in UVT;
- ROF al DCMI;

- Fisele posturilor.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn procedura de sistem

7.1. Definitii ale termenelor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1.

Procedura de sistem

Procedura cu caracter general, aplicabila in UVT, care descrie o
activitate sau un proces ce se desfasoard la nivelul tuturor
structurilor organizatorice din UVT.

Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii unei activitafi, a atributiilor si sarcinilor de
serviciu. Descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor componente structurale, putand fi
astfel elaborata de catre unul, sau, prin colaborare, de mai multe
componente structurale.

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

Model procedura

Impune formatul procedurilor, fiind document de uz intern.

Componenta structurala

Facultate/ Departament academic sau administrativ/Altele
(inclusiv colectivele din cadrul proiectelor de cercetare)

7.2. Abrevieri ale termenelor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.S. Procedura de sistem

2. PO Procedura operationala

2. E Elaborare

3. Vv Verificare

4. | A Aprobare
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5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

7. UvT Universitatea de Vest din Timisoara

8. | SCIM Sistem de control intern/managerial

9. | Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern/managerial
in UVT

10. | CA Consiliul de Administratie al UVT

11. | DCMI Departament de Control Managerial Intern
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8. Descrierea procedurii de sistem

8.1. Definirea Standardului 17 PROCEDURI conform OMFP 946/2005

8.1.1. Descrierea standardului

Pentru activitatile din cadrul entitatii publice si, in mod special, pentru operatiunile
economice, aceasta elaboreaza proceduri scrise, care se comunica tuturor salariatilor implicati.

8.1.2. Cerinte generale

- Entitatea publica trebuie sa se asigure ca, pentru orice actiune si/sau eveniment semnificativ,
exista o documentatie adecvata si ca operatiunile sunt consemnate in documente;

- Documentatia trebuie sa fie completa, precisa si sa corespunda structurilor si politicilor
entitatii publice;

- Documentatia cuprinde politici administrative, manuale, instructiuni operationale, check-list-
uri sau alte forme de prezentare a procedurilor;

- Documentatia trebuie sa fie actualizata, utild, precisd, usor de examinat, disponibild si
accesibila managerului, salariatilor, precum si tertilor, daca este cazul;

- Documentatia asigura continuitatea activitatii, in pofida fluctuatiei de personal;

- Lipsa documentatiei, caracterul incomplet sau/si neactualizarea acesteia constituie riscuri in
realizarea obiectivelor;

- Intocmirea si urmarirea executarii graficului de circulatie a documentelor la fiecare nivel de
responsabilitate din entitatea publica.

8.2. Initierea si elaborarea unei proceduri

8.2.1. Tn cadrul UVT elaborarea procedurilor operationale (PO) poate fi initiatda de
conducdtorul oricarei componente structurale. Acesta preia lista obiectivelor specifice, a
activitatilor, precum si lista riscurilor, documente elaborate in cadrul sistemului de control
intern/managerial din cadrul structurii pe care o conduce, prioritizeaza obiectivele specifice,
activitatile si riscurile, stabileste lista procedurilor operationale necesare, persoanele responsabile
cu elaborarea PO si termenele la care acestea se vor finaliza.

8.2.2. Elaborarea procedurilor se face prin tehnoredactare pe calculator, respectand structura si
forma modelului de proceduri operationala, respectiv Anexa 1.

8.3. Precizari privind componentele modelului de proceduri operationala (continutul PO),
prezentat in Anexa 1
8.3.1.Precizari comune componentelor
a) Datele de identificare din cartusul de capat se trec pe fiecare pagind, cu modificarile
cerute de rubrici, acolo unde este cazul.
b) Denumirea procedurii operationale si codul acesteia trebuie sa reflecte activitatea
procedurata si locul acesteia in sistemul de codificare utilizat. Procedurile operationale se
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codifica cu abrevierea PO.UVT, urmata de grupul de litere ce reprezinta abrevierea pentru
denumirea componentei structurale care elaboreaza procedura (Anexa 2) si de un grup de cifre
care reprezintd numarul de ordine atribuit (ex PO.UVT-DEP-01).

c) Editiile se numeroteaza cu cifre romane, iar reviziile din cadrul acestora, cu cifre
arabe.

d) Orice modificare de reglementare organizatorica sau de alta naturd, cu efect asupra
activitatii procedurate, determina revizia sau, dupa caz, elaborarea unei noi editii pentru
procedura operationald respectiva.

e) In masura in care este posibil, se asigura pagina distinctd pentru fiecare componenti a
procedurii operationale.

8.3.2. Precizari specifice componentelor

a) Cu privire la Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale (componenta 1):

- persoana desemnata din cadrul componentei structurale emitente elaboreaza
documentul si asigurd identificarea lui prin cod.

- cand una sau mai multe dintre operatiuni se realizeaza de cétre un grup sau o comisie, in
lista se cuprind toti membrii grupului sau ai comisiei.

- procedurile operationale sunt verificate de Prodecan/Seful de serviciu (sau birou, etc),
avizate de seful componentei structurale si, pentru conformitate cu OMFP 946 si cu P.S.-UVT-
DCMI-01, de directorul Departamentului de Control Managerial Intern. Daca nu sunt respectate
prevederile P.S.-UVT-DCMI-01, DCMI transmite observatiile sale componentei structurale care
a elaborat procedura, in termen de cel mult 3 zile lucratoare.

- procedurile operationale emise de catre departamentele din subordinea Directorului
General Administrativ sunt avizate si de catre acesta.

- pentru documentele cu implicatii juridice poate fi solicitat i avizul Oficiului juridic.

b) Cu privire la Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
(componenta 2):

- se cuprind, 1n ordine cronologica, toate editiile si, respectiv, reviziile in cadrul editiilor;

- cand se realizeaza o noua editie a procedurii operationale, coloanele nr. 2 si 3, privind
componenta revizuitd, precum si modalitatea reviziei, nu se completeaza;

- coloana nr. 3 (Modalitatea reviziei) priveste actiunile de modificare, adaugare,
suprimare sau altele asemenea, dupd caz, referitoare la una sau mai multe componente ale
procedurii operationale;

- la fixarea datei de la care se aplica prevederile noii editii sau revizii (coloana nr. 4) se
are 1n vedere asigurarea timpului necesar pentru difuzarea si studierea acesteia de catre
aplicatori.
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¢) Cu privire la Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale (componenta 3):

- coloana nr. 1 (Scopul difuzarii) are in vedere faptul cd oricare componenta
structurald/persoand a carei activitate intrd sub incidenta aplicarii, informarii, evidentei, arhivarii
sau altor scopuri in legaturd cu procedura respectiva, trebuic sia aiba la dispozitie acest
instrument, inclusiv cu ocazia actualizarii prin noi editii sau revizii.

d) Cu privire la Scopul procedurii operationale (componenta 4):

- componenta structurald, in afara de scopurile considerate generale, identifica si inscrie
scopurile specifice in cazul fiecarei proceduri operationale elaborate, tinand cont de rolul, locul,
importanta, precum si de alte elemente privind activitatea procedurata;

e) Cu privire la Domeniul de aplicare a procedurii operationale (componenta 5):

- aceasta componentd se bazeaza pe colaborarea componentelor structurale UVT, astfel
incat la fixarea si definirea activitatii (pct. 5.1), la delimitarea acesteia de alte activitati (pct. 5.2
si 5.3) sau la precizarea componentelor structurale cu atributii legate de activitatea respectiva
(pct. 5.4) sa fie eliminata orice situatie de suprapunere de activitafi, de activitati necuprinse in
procesul de analiza si elaborare a procedurilor, de suprapunere de atributii intre structuri, de
atributii pentru care nu au fost fixate responsabilitati, etc.;

f) Cu privire la Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
(componenta 6):

- aceasta componenta priveste, in special, listarea documentelor cu rol de reglementare
fata de activitatea procedurata;

- este necesar sa fie cunoscute si respectate toate reglementarile care guverneaza fiecare
activitate;

- gruparea pe cele 4 categorii are rol de sistematizare a reglementarilor, unde:
reglementdrile internationale in legdturd cu domeniul respectiv sunt cele la care Romania este
parte; legislatia primara se refera la legi si la ordonante ale Guvernului; legislatia secundara are
in vedere hotarari ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de reglementare si care
sunt emise in aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului; alte documente, inclusiv
reglementdri interne ale entitdtii publice (legislatie tertiard), se referd la instructiuni, precizari,
decizii, ordine sau altele asemenea si au efect asupra activitatii procedurate.

g) Cu privire la Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
(componenta 7):

- se va urmari definirea acelor termeni care: reprezintd element de noutate; sunt mai putin
cunoscuti; prezinta sensuri diferite; prin neexplicitarea lor pot conduce la confuzii etc.;

- se recomandd precizarea, acolo unde este cazul, a actului relevant care defineste
termenul in cauza;
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- se va avea in vedere abrevierea termenilor (cuvinte, expresii, denumiri de institutii etc.)
utilizati cu mai mare frecventd in textul procedurii operationale si/sau care, In urma acestei
actiuni, permit o intelegere si utilizare mai usoara a procedurii;

- se recomanda ca ordinea in care se inscriu atat definitiile termenilor in tabelul 7.1, cat si
abrevierile termenilor in tabelul 7.2, sa fie aceea datd de prima aparifie in textul procedurii
operationale a termenului definit sau abreviat, dupa caz;

- 1n tabelele 7.1 si 7.2 din modelul de procedura operationala au fost definiti si, respectiv,
abreviati, pentru exemplificare, termeni utilizati in model.

h) Cu privire la Descrierea procedurii operationale (componenta 8):

- aceastd componenta reprezintd, in fapt, esenta procedurii operationale. In acelasi timp
este si acea componentd care nu este generalizabild prin model de procedurd decat in termeni
foarte largi. Componenta este dependentd, in mod direct, de conditiile concrete in care se
desfasoara activitatea respectiva in cadrul UVT, de modul de organizare, de gradul de
subordonare, de gradul de dotare cu resurse materiale, financiare si umane, de calitatea si
pregatirea profesionald a salariatilor si, nu in ultimul rand, de gradul de dezvoltare a sistemelor
de management financiar si control. Cele cateva puncte si subpuncte, enumerate la aceasta
componentd in prezentul model de procedura operationald, recomanda una din multitudinea de

- la "Generalitati" (pct. 8.1) se cuprind elemente de ansamblu privind caracteristicile
activitatii. Se va evita repetarea acelora deja abordate in cadrul celorlalte componente ale
procedurii operationale, cum ar fi cele legate de scopul procedurii operationale (prezentate la
componenta 4), cele privind domeniul de aplicare a procedurii operationale (prezentate la
componenta 5) sau cele privind documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate
(prezentate la componenta 6).

- la "Documente utilizate" (pct. 8.2) se cuprind, in principal, cele de natura formularelor,
dar si manuale, instructiuni operationale, liste de verificare (check-lists) etc., care furnizeaza
informatii necesare derularii activitdtii, contribuie la prelucrarea de date in cadrul procesului sau
transmit rezultatele obtinute altor utilizatori. De retinut ca documentele trebuie sa fie actualizate,
utile, precise, usor de examinat, disponibile si accesibile angajatilor si tertilor, daca este cazul.
Subpct. 8.2.1, 8.2.2 si 8.2.3 au mai mult rolul de a ordona problemele abordate, ele putand fi
comasate sau detaliate in functie de amploarea, volumul, diversitatea si complexitatea
documentelor respective;

- la "Lista si provenienta documentelor utilizate" (subpct. 8.2.1) se are 1n vedere
nominalizarea tuturor documentelor, a organismelor abilitate cu emiterea si actualizarea acestora,
a codurilor de identificare, dacd este cazul, a regimului informatiilor continute etc. In aceasta
lista se nominalizeaza si documentele interne de aceastd naturd, emise §i utilizate in cadrul
componentelor organizatorice sau, prin colaborare, intre componentelor organizatorice ale UVT.
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- la "Continutul si rolul documentelor utilizate" (subpct. 8.2.2) pot fi redate in forma
completa, anexand la procedura modele ale documentelor, instructiuni de completare a acestora
si mentiuni referitoare la rolul lor.

- subpct. 8.2.3 "Circuitul documentelor” are in vedere componentelor organizatorice
/persoanele la care trebuie sa circule documentele in procesul de realizare a activitatii, precum si
operatiunile ce se efectueaza in legaturda cu documentul respectiv, la fiecare componenta
organizatoricd/persoand pe la care circuld. Este necesar ca circuitul documentelor aferente
activitatii sa fie integrat in fluxul general al documentelor din cadrul UVT. Se recomanda
utilizarea reprezentarii grafice a circuitului documentelor.

- pct. 8.3 "Resurse necesare" se dezvoltd pe structura clasica a acestora, respectiv resurse
materiale (subpct. 8.3.1), resurse umane (subpct. 8.3.2) si, respectiv, resurse financiare (subpct.
8.3.3). De mentionat ca structura resurselor este foarte sensibild fatd de activitatea la care ne
referim; la unele activitati resursa necesara preponderenta este cea materiala, iar la altele este
preponderenta resursa umana sau resursa financiard ori combinatii ale acestora.

- subpct. 8.3.1 "Resursa materiala" se dezvolta pe elementele de logistica: birouri, scaune,
rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de date,
daca specificul activitatii o impune.

-subpct. 8.3.2 "Resursa umana" fixeaza componentele organizatorice si/sau
persoana/persoanele care sunt implicate, prin atributiile/sarcinile de serviciu, in realizarea
activitatii procedurate.

- subpct. 8.3.3 "Resursa financiara" are in vedere prevederea in buget a sumelor necesare
cheltuielilor de functionare (achizitionarea materialelor consumabile necesare desfasurarii
activitatii, acoperirea contravalorii serviciilor de intretinere a logisticii, plata cheltuielilor cu
personalul direct implicat in activitatea respectiva etc.), dar si a sumelor necesare altor tipuri de
cheltuieli proprii unei anume activitati.

- pct. 8.4 "Modul de lucru™ pentru o activitate poate fi formalizat, respectiv transpus in
procedura operationald, numai prin aportul angajatilor implicati direct in acea activitate.

- subpct. 8.4.1 "Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii" se sprijind, pe de o
parte, pe actiunile identificate, asa cum sunt ele listate in cadrul tabelului de la componenta 9
"Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitdtii", iar pe de alta parte, pe o bund cunoastere
si stapanire a cerintelor generale si a celorlalte caracteristici ale Standardului de control
intern/managerial nr. 8 "Planificarea" si a Standardului de control intern/managerial nr. 11
"Managementul riscului®, prezentate in Anexa nr. 1 la OMFP 946/2005. Actiunile analizate prin
prisma resurselor de toate categoriile, a termenelor de realizare, a riscurilor identificate si a
masurilor de limitare a efectului acestora, a conditiilor de eficienta si legalitate impuse, puse in
corelatie si intr-o succesiune logica si cronologica, constituie in fapt instrumentul de planificare
cuprins in procedura operationala pentru activitatea analizata.
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- subpct. 8.4.2 "Derularea operatiunilor si actiunilor" reflectda programul de zi cu zi al
componentei organizatorice /persoanei implicate in realizarea activitatii, in care aceasta uzeaza
de toate instrumentele specifice si actioneaza corespunzator prevederilor din procedura
operationala si, in special, celor din instrumentul de planificare a activitatii. Se recomanda
cuprinderea in procedura operationald, sub forma tabelara, a modului de operare, unde pe
verticala se pot cuprinde etapele ce se deruleaza in legaturd cu activitatea respectiva, iar pe
orizontala se precizeaza intrarile de informatii (de la cine? ce?), operatiunile,
actiunile/prelucrarile, completarile etc., ce au loc fata de datele intrate, instrumentele utilizate in
acest scop, iesirile de rezultate (care? catre cine? etc.).

- subpct. 8.4.3 "Valorificarea rezultatelor activitatii" poate fi orientatd catre mai multe
directii, ca de exemplu: analiza gradului de realizare a indicatorilor de performanta asociati
activitatii; furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii catre beneficiarii
acestora; identificarea masurilor de imbunatatire, etc.

i) Cu privire la Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii (componenta 9):

- se va urmari identificarea tuturor actiunilor care au loc in legdturd cu activitatea
procedurata, precum si fixarea acestora pe componentele organizatorice (posturile, chiar) carora
le revin responsabilitatile si/sau, dupa caz, raspunderile fata de acestea;

- se recomanda cuprinderea actiunilor in tabel, pe cat posibil, in ordinea logicad a
desfasurarii lor, iar a componentele organizatorice (posturilor), in ordinea interventiei in proces;

- in tabelul 9 din modelul de procedurd operationala, componentele organlzatorlce
(posturile) au fost simbolizate, ipotetic, cu I, 11, IIL, ..., actiunile (operatiunile), cu a, b, c, ..., iar
responsabilitatile/raspunderile, cu abrevierile rega51te in tabelul 7.2, unde: E = elaborare, V =
verificare; A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare. Se observa, de exemplu, ca operatiunea
a este o operatiune de elaborare E, care revine compartimentului I; operatiunea c este o
operatiune de aprobare A, in raspunderea postului III; actiunea f este o actiune de arhivare Ah.,
ce revine compartimentului VI, etc.

J) Cu privire la Anexe, inregistrari, arhivari (componenta 10):

- este necesar ca procedura operationald sa cuprindd in anexe toate instrumentele
relevante, prezentate in cadrul celorlalte componente ale acesteia, si care sunt aplicabile in
realizarea activitatii.

8.4. Verificarea finala

Verificarea finald este responsabilitatea Consiliului de Administratie. Procedurile
operationale aprobate In Consiliul de Administratie se semneaza apoi de catre Rector. Dupa
sedinta CA in care a fost aprobata procedura operationald si pe baza extrasului Procesului Verbal
al sedintei, componenta structurala emitenta are responsabilitatea difuzarii documentului.
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8.5. Difuzarea procedurilor operationale

Un exemplar original al procedurilor va fi pastrat la componentele structurale emitente
(in dosarul referitor la implementarea SCIM), acestea fiind direct responsabile de publicarea pe
site si de trasmiterea unei copii, electronic sau prin Registratura UVT, fiecarui sef de
componentd organizatoricd (departament, facultate, etc.) implicatd. Sefii acestora au obligatia
prezentarii procedurii personalului aflat in subordine.

Procedurile operationale vor fi inregistrate in Registrul procedurilor operationale al
fiecarei componente structurale.

Un exemplar original va fi trimis Departamentului de Control Managerial Intern.

8.6. Modificarea procedurilor operationale

8.6.1. Procedurile pot fi modificate in urma modificarilor legislative sau a riscurilor, a unor
rapoarte de audit intern sau extern sau ale Departamentului de Control Intern, in urma analizei de
management sau la propunerea sefilor componentelor organizatorice din UVT.

8.6.2. Modificarea implica cresterea cu o unitate a numarului de ordine corespunzator reviziei.

8.6.3. Daca volumul modificarilor depdseste mai mult de jumatate din continutul procedurii sau
diferenta dintre numerele reviziei este mai mare decat trei, se modificd prin cresterea cu o
unitate, numarul editiei.

8.6.4. Modificarile presupun parcurgerea acelorasi etape parcurse la inifierea procedurii.

8.6.5. Odata cu aprobarea unei editii sau revizii noi, pe primul exemplar se face mentiunea
Retras, respectiv Retras definitiv, exemplarul purtdnd numele si semnétura persoanei care a facut
aceastd mentiune.

8.6.6. Tn momentul distributiei unei proceduri revizuite, procedura veche se considera retrasa.

8.6.7. Responsabilitatea difuzarii procedurilor revizuite revine tot componentei structurale
emitente.

8.7. Arhivarea procedurilor

Procedurile operationale retrase sau revizuite se pdstreaza termen de 5 ani de catre
structurile organizatorice care le-au elaborat. Dupa aceasta perioada se predau la Arhiva UVT, cu
respectarea reglementarilor specifice arhivarii.
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii de elaborare a Procedurilor

operationale
Componenenta organizatorica (postul, Componenta | DGA | DCMI | CA | Proiect
Nr. actiunea, operatiunea) organizatorica Cerce-
crt. emitenta tare
0 1 2 3 4 5
1 | Persoana desemnata din cadrul E
componentei organizatorice/proiectului de
cercetare
2 | Sef birou sau serviciu \Y
3 | Decan/Director departament A, Ah,
4 | Director General Administrativ, pentru A
departamentele din subordine
5 | Director DCMI A
6 | Director proiect Ap Ap
7 | Rector UVT Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei
anexa
0 1
1 Format procedura operationala
2 Lista codurilor structurilor organizatorice din UVT
3 Format Registru proceduri operationale scrise
4 Diagrama de proces pentru realizarea PO




Procedura de sistem Editia I

privind modalitatea de Nr.deex. 1
|vuniversitatea de Vest elaborare, modificare si Revizia ................

retragere a procedurilor | Nr.deex. ............

operationale Pagina 20 din 20

Cod: P.S.-UVT-DCMI-01

11. Cuprins
Numarul
componentei
n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina
procedurii
de sistem
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii de sistem
4. Scopul procedurii de sistem 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 5
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 7-8
procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem 9-10
8. Descrierea procedurii de sistem 11-17
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii 18
10. Anexe, inregistrari, arhivari 19
11. Cuprins 20
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Facultatea/Departamentul

PROCEDURA OPERATIONALA
privind ..o

COD: PO.UVT-ACRONIM DENUMIRE DEPARTAMENT- NUMAR DE
ORDINE AL PROCEDURII
(ex PO.UVT-DEP-01)

Aprobat in Sedinta Consiliului de Administratie al UVT dindata de ................
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Exemplar nr.

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii ope rationale

Elemente Numele si Functia Data | Semnatura

privind prenumele

responsabilii/

operatiunea

1 2 3 4 5

1.1. Elaborat (Functia persoanei/persoanelor
responsabile de derularea
activitdtii reglementate de

procedurd)
1.2. Verificat (Sefserviciu/birou,etc.)
1.3. Avizat (Decani/Directorul/Directorii

structurii/structurilor
organizatorice Tn cadrul
careia/carora s-a elaborat
procedura)

(Directorul General
Administrativ pentru
departamentele din subordine)

1.3. | Avizat pentru

conformitate (Directorul DCMI)
cu OMFP 946

1.5. Aprobat Rector/Manager de proiect
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
revizuirii editiei
1 2 3 4

2.1. Editia I X X

2.2. Revizia 1

2.3. Revizia 2

2.4. Revizia..

2.5. Editiaa Il-a

2.6. Revizia 1

2.7. Revizia...
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Facultate/Departament | Functia Numele si | Data Semnatura
difuzarii | nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | aplicare 1
3.2. | aplicare 1
3.3. | informare 1
3.4. | informare
3.5. | evidenta 1 (Structura
organizatorica
emitenta)
3.6. | arhivare 1 (Structura
organizatorica
emitentd)
3.7. alte
scopuri

3.8.
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, structurile organizatorice si persoancle
implicate;

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitagii;

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

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

4.n. Alte scopuri specifice procedurii operationale.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationald;

5.2. Delimitarea explicitd a activitafii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate in UVT;

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata;

5.4. Listarea departamentelor furnizoare de date si'sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea departamentelor implicate in procesul activitatii.
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6. Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.3. Legislatie secundara

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
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7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

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

1. Procedura operationala | Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Se
elaboreazid pe tipuri de activitdti, stabileste responsabilitati de
tinere sub controla unui proces cu activitdti specifice.

2. Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata.

3. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

4.

5.

6.

7.2. Abrevieriale termenelor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. | PO Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. | Av. Avizare

5 | A Aprobare

6. | Ap. Aplicare

7. | Ah Arhivare

8. |CA Consiliul de Administratie
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati
8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor
8.2.2. Continutul si rolul documentelor
8.2.3. Circuitul documentelor
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
8.3.2. Resurse umane
8.3.3. Resurse financiare
8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
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9. Responsabilitati si rispunderi in derularea activitatii

Departamentul (postul, actiunea, operatiunea) I I " v \Y VI

Nr.
crt.

0 1 2 3 4 5 6 7

1 |a E

2 | b \%

3 |¢c A

4 |d Ap.

5 |e Ap.

6 |f Ah.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei
anexa

o
(BN

AIWIN|F-
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11. Cuprins
Numarul
componentei
n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor sia reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale
S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii
procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale
0. Responsabilitati i raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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Lista codurilor structurilor organizatorice din UVT

Denumirea structurii organizatorice Abreviere
Facultatea de Economie si de Administrare a Afacerilor FEAA
Facultatea de Matematica si Informatica FMI
Facultatea de Muzica FM
Facultatea de Litere, Istorie si Teologie FLIT
Facultatea de Sociologie si Psihologie FSP
Facultatea de Stiinte Politice, Filosofie si Stiinfele Comunicarii FSPFSC
Facultatea de Fizica FF
Facultatea de Chimie, Biologie si Geografie FCBG
Facultatea de Arte si Design FAD
Facultatea de Educatie Fizica si Sport FEFS
Facultatea de Drept FD
Secretariat General UVT SG
Birou de Studii Doctorale BSD
Departament Resurse Umane DRU
Departament Economico-Financiar DEF
Departament Informatizare si Comunicatii DICT
Departament Evidenta Patrimoniu, Achizitii si Monitorizare Investitii DEPAMI
Departament Social-Administrativ DSA
Editura EDIT
Tipografie TIP
Departamentul de Managementul Calitétii DMC
Birou Audit Public Intern BAPI
Oficiu Juridic ON
Departament Control Managerial Intern DCMI
Departament de Accesare si Implementare Proiecte DAIP
Departament de Comunicare, Identitatate si Imagine Institutionald DCIlI
Departament de Pregatire a Personalului Didactic DPPD
Departament de Educatie Continua si Invatimént la Distantd si Frecventa | DECIDFR
Redusa

Departament pentru Relatia cu Mediul Preuniversitar, Dezvoltarea Carierei si | DRMP
Activitati Culturale, Artistice si Sportive

Departament Relatii Internationale DRI
Departamentul pentru Relatia cu Mediul Socio-Economic si Antreprenoriat DSEA
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Denumirea structurii organizatorice (Facultate/Departament)

Registrul procedurilor operationale scrise

Nr.crt. Cod PO Denumire PO Data aprobarii

Responsabil:
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Anexa 4
DIAGRAMA DE PROCES PRIVIND ELABORAREA
PROCEDURILOR OPERATIONALE
Initierea PO de catre conducatorii
componentelor structurale/directori
proiecte
-se stabileste lista procedurilor
necesare.
-Se stabilesc termenele si persoanele
responsabile cu elaborarea PO. Transmiterea PO cétre DCMI
pentru obtinerea avizului de
conformitate cu OMFP 946/2005
s si P.S.-UVT-DCMI-01.
Elaborarea PO
-persoanele desemnate elaboreaza
PO.
-verificarea PO de catre seful de
birou sau ale persoane desemnate.
Conform? NU
-avizarea PO de citre Observatii
seful/sefii de structuri DA
o (decani/directori
Im‘irl]‘cﬁ mat departamente).
comp%nzme r NU P - avizarea PO de citre D_GA v
structurale? pentru departamentele din
subordine. Modificarea PO de
catre componenta
Y .st1.'u'cturalé
DA initiatoare.
v ¥
. _ PO se trimite catre Cancelaria Rectorului
Trans.mlFerea.PO catre pentru a fi supusa aprobarii CA (care
structurllevlmpllcate pen}ru include membri ai Comisiei SCIM).
completiri 5i observaii. Rectorul  confirmd  aprobarea  prin
(o ) semnatura.

Daca nu se ajunge la

con

sens, forma finald

se decide de catre
conducdtorul ierarhic

superior.

Un exemplar original al PO se pastreaza
de catre facultatea/departamentul
initiator, care se ocupa apoi de
inregistrarea in evidentele proprii si de
distribuire, repectiv publicare.

Un exemplar original se trimite la DCMI.
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