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1. Formular de analiza a procedurii

Elemente Numele si prenumele Functia Data Semnitura
privind
responsabilii/ t
operatiunea
1 2 3 4 L 577
Elaborat Daniela HAS Director CCI 23,02 7023
Aviz juridic Anca CICIOQU Consilier juridic

49022073,

Avizat pentru Prof. univ. dr. Cosmin Prorector,
conformitate Eugen ENACHE Presedintele 5.0 Q.Zoa
cu OSGG Comisiei SCIM
600/2018 UVT
Avizat Consiliul de Hotardre CA nr. 15 din data de 13.03.2023

Adminsitratie

Aprobat

Prof. univ. dr. Marilen
Gabriel PIRTEA

Rector UVT




Universitatea de Vest modificarea §i retragerea
ain limigoara regulamentelor/metodologiilor/altor

Procedura de sistem

Editia I, Rev 1

privind Elaborarea, aprobarea,

documente asimilate

Cod: P.S.-UVT-CCI-03

Pagina 3 din 11

2. Cuprins

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Pagina de gardd I
1. Formular de analiza a procedurii 2
2. Cuprins 3
3. Formular de evidenia a modificarilor 4
4. Formular de distribuire/difuzare 4
5. Scopul procedurii 3
6. Domeniul de aplicare a procedurii 5
7. Documentele de referinta 5
8. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6
9. Descrierea procesului 7-8
10. Responsabilitati 8-9
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3. Formular de evidenta a modificirilor

Nr | Ediia /data Revizia / data | Nr. Descrierea modificarii Semnitura
crt pagina persoanei care a
elaborat/modificat
procedurlz
I. [V/HS 55 din : - - __
19.03.2015 .
2. 1I/ HS 10 din - Editie generata de modificérile aduse de
15.05.2020 OSGG 600/2018 si regulamentele de
functionare ale structurilor de conducere
din UVT
3. 11/ HS 10 din 1/HS ../ | Revizie privind, in esentd, evidenta
15.05.2020 modificarilor aduse la documentele
vizate de procedurd, respectiv pet. 9.2 si
articolul final din Anexele 1,2 si 3.
4. Formular de distribuire/difuzare
Scopul | Exemplar | Facultate/Departament | Functia Numele si Data primirii
difuzarii nr. prenumele
1 2 3 4 3 6
1. aplicare ! Toate componentele Tot personalul
organizatorice ale UVT UVT implicat in
elaborarea
regulamentelor si Data publicarii
metodologiilor Hotéararii 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
UvT
informare 1 Toate componentele Tot
organizatorice ale UVT personalul
UVT
3. evidentd 1 CCi
4, arhivare 1 CCI
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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 Universititii de Vest din Timigoara
{denumita in continuare UVT), precum si persoanele, grupurile de lucru sau comisiile implicate
in realizarea acestei activitagi.

5.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitaii.

5.3. Asiguri continuitatea activititii, 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 §i/sau control, iar pe Rector, in luarea deciziilor.

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

6. Domeniul de aplicare a procedurii

6.1. Procedura se aplicd de citre toate structurile organizatorice din cadrul UVT implicate in
elaborarea, aprobarea §i 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.

7. Documentele de referinti

7.1. Legislatie primara:
- Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 5 ianuarie 2011, publicatd in Monitorul Oficial al
Roméniei, Partea I, nr. 18 din 10 ianuarie 2011, cu modificarile si completirile 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
Romadniei, Partea [, nr. 387 din 7 mai 2018.

7.2. Reglementdri interne ale entittii publice:
- Carta Universitatii de Vest din Timisoara, Editia 2019;
- Regulamentul de Organizare si Functionare a Consiliului de Administratie al Universitatii
de Vest din Timigoara, aprobat in in sedinta Senatului din data de 31.05.2012;
- Regulamentul de Organizare si Funcfionare a Senatului Universitijii de Vest din
Timigoara, cu modificdrile aprobate in sedinta Senatului din data de 18.03.2012, cu
modificarile ulterioare.
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8. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

8.1. Definitii ale termenilor

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

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

2. | Revizie a unei proceduri de | Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a

sistem unor informagii, date, componente ale unei edifii a unei
proceduri, modificdri ce implicd, de regula, sub 50% din
continutul procedurii.

3. | Regulament de Organizare §i | Instrument de conducere care descrie structura unei entitai,

Functionare prezentdnd pe diferitele ei componente atributii, competente,
niveluri de autoritate, responsabilititi, mecanisme de relatii.

4. Regulament/Metodologie | Se refera la norme metodologice, preciziri, instructiuni
claborate de cétre entitatea publicd pentru organizarea
aplicarii unor reglementari de rang superior. Regulamentele §i
metodologiile nu reprezinta i nici nu includ proceduri.

5. Document asimilat Sunt incluse in aceastd categorie toate documentele similare
regulamentelor si metodologiilor, care sunt denumite: cod,
statut, metoda, ghid, normd internd, elc.

7. Macheta Impune formatul regulamentelor/metodologiilor/documentelor

regulament/metodologie/ | asimilate, fiind document de uz intern.
document asimilat

8. Componenti structurala Facultate/Departament academic sau administrativ/Altele
{(inclusiv colectivele din cadrul proiectelor de cercetare)

8.2. Abrevieri ale termenelor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

l. [PS Procedura de sistemn

2. | UVT Universitatea de Vest din Timisoara

8. |C.A. Consiliul de Administratie al UVT

9. [CCI Corpul de Control Intern

10. | ROF Regulament de Organizare si Functionare
11. | HC.A Hotirare a Consiliului de Administratie al UVT
12. | H.S. Hotarare a Senatului UVT
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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 céror elaborare reprezinta atributii ale Senatului UVT, este
inifiatd de Consiliul de Administratie (C.A.), in conformitate cu prevederile Cartei UVT
si @ Regulamentului de Organizare si Functionare al C.A., 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
C.A. desemneazi fie o singurad persoand cu competente specifice, fie un grup de lucru
coordonat de céitre un membru al C.A. .

3) Pentru a asigura corectitudinea procedurald a deciziilor C.A., 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 Facultdtilor sunt elaborate de cétre o
persoani sau de cétre un grup de lucru desemnat de citre Decan, se avizeazd de Consiliul
Facultatii, se verifici de citre departamentul de specialitate, respectiv Departamentul de
Resurse Umane, se avizeazd pentru legalitate de cétre Biroul Juridic, §i pentru
conformitatea cu normele referitoare la controlul intern managerial de citre Corpul de
Control Intern.

6) Regulamentele de Organizare §i 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 verificd de catre departamentul de specialitate,
respectiv Departamentul de Resurse Umane, se avizeazi pentru legalitate de céitre Biroul
Juridic, §i pentru conformitatea cu normele referitoare la controlul intern managerial de
cétre 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.

8) Consiliul de Administrafie inainteazd spre aprobare Senatului UVT proiectele de
regulamente (inclusiv ROF-uri)/metodologii/documente asimilate.
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9) Dupé adoptarea regulamentelor/metodologiilor/documentelor asimilate de cétre Senatul

UVT, secretariatul Senatului are responsabilitatea difuzarii documentului, prin postare pe
site-ul UVT. Un exemplar al documentului aprobat se péstreaza la secretariatul Senatului.

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

D

2)

3)

4)

Modificarea regulamentelor/metodologiilor/documentelor asimilate din cadrul UVT se
initiazd in urma modificarilor legislative, a analizelor efectuate de management, in urma
auditurilor sau la propunerea sefilor structurilor organizatorice componente ale UVT,
orice modificare parcurgand etapele previzute la elaborare (Pct. 9.1.).

Documentele vor fi transmise integral cétre Cancelaria Rectorului, cu solicitarea de
avizare/aprobare, de citre C.A. / Senat, a modificiirii propuse (ex. modificarea Art.
.y alin. ... din Regulamentul ... ), textul modificat sau completat fiind marcat vizibil in
continutul documentului.

Modificarile se eviden{iaza pe pagina de gardd a documentului, conform Anexelor 1, 2 si
3 ale prezentei proceduri. Concomitent cu cea de-a treia modificare 2 documentului se va
proceda si la republicarea acestuia:

Modificare 1 prin HS. nr. ... /din data ...
Modificare 2 prin HS. nr. ... /din data ...
Modificare 3/ Republicare prin H.S. nr. ... / din data ...

Orice modificare ulterioara republicarii va lua in considerare documentul republicat.

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;
avizeazd i trimite spre aprobare in Senatul UVT proiectele de
regulamente/metodologii/documente asimilate.

Y

Senatul

> inifiazd elaborarea sau modificarea documentelor prevazute in Carta UVT si in
ROF al Senatului UVT;
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» aprobd/amendeazd propunerile C.A. privind regulamentele, metodologiile,
documentele asimilate transmise.

Secretariatul Senatului
> asigurd postarea pe site-ul UVT a regulamentelor/metodologiilor/documentelor
asimilate aprobate in urma gedintelor Senatului UVT.

Departamentul Resurse Umane
» verificd 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, fird a se pronunta asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd
naturd cuprinse in documentul avizat.

Corpul de Control Intern
» avizeazd proiectele de Regulamentele de Organizare §i Functionare ale
structurilor, din punct de vedere al conformitafii cu normele referitoare la

controlul intern managerial.
Cancelaria Rectorului
» verificd existenta avizelor necesare inainte de introducerea documentelor pe
ordinea de zi a sedinfelor C.A. .

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 structurd
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DIAGRAMA DE PROCES

pentru Regulamente de Organizare si Functionare (ROF-uri) structuri UVT

Initierea elabordirii Regulamentuiui de Organizare i Funcjionare de cétre membrii Consiliului de Administrajic (C.A.)
Stabilirea termenului §i a persoanelor responsabile cu elaborarea documentului (Decani/Prodecani pentru facultdi,
Sefii structurilor pentru structurile organizatorice administrative/de suport, alte persoane pentru Centre/alte tipuri de

structuri}

—

Elaborarea ROF de citre persoanele desemnate §i, in cazul ROF-urilor facultdtilor, avizarea de ciire

Consiliul Facultdtii

4L

Transmitere ROF catre Departamentul Resurse Umane, in vederca obtinerii avizului de specialitate

Observatii

DA Armonizare document
DRU

Transmitere ROF caire Biroul Juridic, in vederea obfinerii avizului de legalitate

Observalii

BJ

DA l|:> Armaonizare document

!

Transmitere ROF catre Corpul de Control Intern, in vederea obtinerii avizului de conformitale cu prevederile

normelor referitoare la controlul intern managerial

Observatii DA 'I:> Armeonizare document
CCI

> il

Transmitere ROF citre persoana in subordinea cireia fuctioneazd structura (Rector/Prorector/Director CSUD/DGA)
Transmitere ROF clire Cancelaria Rectosului, in vederea intraducerii pe ordinea de zi a sedintei C.A.

Amendamente DA F> Armonizare document
ale C.A.

: il

Transmitere proiect ROF, avizat de C.A,, citre
SENATUL UVT, in vederea aprobiirii,

conform procedurilor de lucru ale acestuia,
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DIAGRAMA DE PROCES
pentru Regulamente/ Metodologii/ Alte documente asimilate

Initierea elabordrii Regulamentului/Metodologiei/Alt
document, de ciire C.A.

-stabilirea tematicii

-stabilirea termenului §i a perseanclor responsabile, din
cadrul structurilor din subordine, cu elaborarea

documentului

Elaborarea Regulamentului/Metodologiei/Alt document
de citre persoanele desemnate
Verificarea documentului de catre inijiator

Solicitares unor opinii  de specialitate,
suplimentare,  considerale  necesare,  cu

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

Implici
solicitarea

mai multor
opinii?

Transmitere document citre Biroul Juridic, in vederea obyinerii avizului de legalitate

Observatii DA |_|\

BJ Armonizare document

NU

<>

‘Transmitere, dc cétre inijiator, a documentului, citre Cancelaria
Rectorului, in vederea introducerii pe ordines de zi a sedintei

Consiliul de Administratie
DA F> Armonizare document

Amendamente
ale C.A.

NU

~~

Transmitere proicct, avizat de C.A., clire
SENATUL UVT, 1in vederea aprobdrii,
conform procedurilor de lucru ale acestuia.
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Anexa 1

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

Denumirea in engleza a
regulamentului/metodologiei/documentului asimilat

Elaborat: elaborat/modificat

Persoana/Coordonatorul grupului de lucru care a

Regulamentul/Metodologia/Documentul asimilat

Semnétura

Alte avize
solicitate:
Avizat: Consilier juridic: Nume si prenume Semnétura
Avizat: Consiliul de Administratie al UVT Hotdrére nr. .../ Data

Intrat in vigoare prin H.S. nr. ... din data ...
Modificare 1 prin H.S. nr. ... din data ...
Modificare 2 prin H.S. nr. ... din data ...

Modificare 3/ Republicare prin H.S. nr. ... dindata ...

! Cod, statut, metodi, ghid, norma internd, etc.



: : Regulament privind Nr. anexe .....
UniversitateadeVest  .../Metodologie privind .../Alte  Pagina 2 din 2

documente asimilate privind ...

CAPITOLUL I
Denumire capitol

Art. 1. Se insereazi textul aferent articolului.

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

7. U

CAPITOLUL II
Denumire capitol

CAPITOLUL.....
Denumire capitol

Art. n. La data intrarii in vigoare a prezentului Regulament/Metodologie/Alt document, isi
inceteaza valabilitatea orice dispozitie contrard acestuia/acesteia.

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)

Anexa 1 Titlul anexei
Anexa 2 Titlul anexei
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Anexa 2

REGULANENT ME @mnmmm |
m&mmm EJE ——

Persoana/Coordonatorul grupului de lucru care a

S elaborat/modificat regulamentul Semmbtura
Avizat: Consiliul Facultatii Hotérare nr. .../ Data
Verificat: Director DRU: Nume si prenume Semnétura
Aviz juridic: Sef Birou Juridic: Nume s§i prenume Semniitura
‘g‘gﬁ;ﬁ?gg‘:ﬁ; Director CCI: Nume §i prenume Semndétura
Avizat: Consiliul de Administratie al UVT Hotirére nr. .../ Data

Intrat in vigoare prin H.S. nr. ... din data ...
Modificare I prin H.S. nr. ... din data ...
Modificare 2 prin H.S. nr. ... din data ...
Modificare 3/ Republicare prin H.S. nr. ... din data ...




N L Regulament de Organizare si ) )
Universitatea de Vest Functionare Pagina 2 din 2

Facultatea de ...............

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Misiune

oooooooooooooooooooooooo

(1) evereenns

CAPITOLUL II - DOCUMENTE DE REFERINTA'

Art. 3. Legislatie primari

@)......

CAPITOLUL III - STRUCTURA SI ORGANIZARE

Art. 5. Structura

CAPITOLUL IV - DISPOZITII FINALE

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

Art. n. La data intririi in vigoare a prezentului Regulament, isi inceteaza valabilitatea orice
dispozitie contrard acestuia.

! Se refera la baza legala de functionare,
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Anexa 3

REGULANENT DE ORGANIZARE S1
 FUNGTIOMABE
DEPRRTAMENT / ALY THP DE STRUBTURIL

Director de departament/Sef structurd/Persoani

Elaborat: . Semnatura
desemnata: Nume §i prenume
Verificat: Director DRU: Nume si prenume Semnétura
Aviz juridic: Consilier juridic: Nume si prenume Semniitura
‘;‘g{ﬁ%‘j&%’;ﬁ; Director CCI: Nume s§i prenume Semnidtura
Avizat: Consiliul de Administratie al UVT Hotarére nr. .../ Data ...

Intrat in vigoare prin H.S. nr. ... din data ...
Modificare 1 prin H.S. nr. ... din data ...
Modificare 2 prin H.S. nr. ... dindata ...
Modificare 3/ Republicare prin H.S. nr. ... din data ...




o Regulament de Organizare §i ' :
Universitatea de Vest Functionare Pagina 2 din 2
ain limiz0ara Departamentul / Alti structura

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Misiune

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

L | R,

CAPITOLUL Il - DOCUMENTE DE REFERINTA!

Art. 3. Legislatie primara

)......

@)......

CAPITOLUL III - STRUCTURA SI ORGANIZARE

Art. 5. Structura

CAPITOLUL IV - DISPOZITII FINALE

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

Art. n. La data intrérii in vigoare a prezentului Regulament, isi inceteazi valabilitatea orice
dispozitie contrard acestuia.

! Se referi la baza legali de functionare.





