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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semniitura
crt. | responsabilii/operatiunea
0 1 2 3 4 5.
1 Elaborat Nagy Stefan Director DAC | 14.04.2017 %
2 Verificat Prada Marcela Vice-Presedinte | 19.04.2017 %
C-SCMI ’
3 Avizat Rogca Marcel Vice-Presedinte | 24.04.2017 |/ )/ -
C-SCMI
4 Avizat Bungéu Constantin Presedinte CA 22.05.2017 74
5 Aprobat Curilad Sorin Pregsedinte SUO | 29.05.2017
2. Evidenta editiilor si a reviziilor
Nr. | Editia /Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data Editiei/
crt. cadrul editiei revizuiti Data Reviziei
0 1 2 3 4
1 Editia I Elaborare OSGG nr. 400/2015 cu modificarile | 29.05.2017
Integrald ulterioare;

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

29 MAL 2017

Pregedinte:

Prof.univ.dr. SQRIN CURILA
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SEAQ_PS_DAC_OS_F.OI
3. Lista de difuzare

Nr. | Scopul o Difuzare
ert. | difuzirii* Structuri/Facultate/Departament Nume si prenume Data Semnitura
1 Aplicare/ Prorector Management Academic Rogca Marcel
Informare _
Aplicare/ | Prorector Managementul cercetarii .
2 . o s . Macocian Eugen
Informare | si relatii internationale
3 Aplicare/ Prore(':tor Managemeptul resurselor Prada Marcela
Informare | materiale $1 patrimoniu
4 Aplicare/ P_rolre.cjtor Servicii studentesti si Burts Ligia
Informare | vizibilitate
5 Aplicare/ Director CSUD - Univ. din Oradea | Tarcd Radu
Informare §
6 Aplicare Facultatea de Arte Andor Corina
Informare
7 Aplicare/ F acultgtea dei Constructii, Cadastru Gombos Dan
Informare | si Arhitecturd
8 Aplicare/ Facultatea de Drept Mirigan Valentin
Informare
9 Aplicare/ | Facultatea de Geografie, Turism si Tlies Alexandru
Informare | Sport
10 Aplicare/ Facultatee} de Inglner_le. Electric si Gordan Mircea
Informare | Tehnologia Informatiei
1 Aplicare/ Eacultatea de In'glnene.Energetlca Bendea Gabriel
Informare | si Management industrial
. Aplicare/ | Facultatea de Inginerie
12 Informare | Manageriala si Tehnologici Pele Alexandru
Aplicare/ Facultatea de Istorie, Relatii
13 | 2P Internationale, Stiinte politice si Horga Ioan
Informare .. N
Stiintele Comunicarii
14 ﬁl%l)lrii;er/e Facultatea de Litere Mateoc Teodor APROBAT;’;'Ns fRﬁT;EPE SENAT
Aplicare/ C e . . .
15 Informare Facultatea de Medicini si Farmacie Maghiar Adrian 29 MAL 2017
Aplicare/ . o . Prosaine:
16 Informare Facultatea de Protectia mediului Chereji Ioan f‘r’ﬁlg i B Epe—
17 | Apheares/ g, tatea de Stiinge Filip Sanda Vi
Informare !
. t
18 Apicare/ Facultatea de Stiinte Economice Béadulescu Alina (
Informare
19 AplicarE/ Facultatea de Stiinte Socio-Umane | Barth Karla
Informare
Aplicare/ | Facultatea de Teologie Ortodoxa .
20 Informare | “Episcop Dr. Vasile Coman” Meghesan Dumitru
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Nr.

Scopul

Difuzare

Structuri/Facultate/Departament

crt. | difuzarii* Nume si prenume Data Semnatura
21 Aplicare/ Directia General Administrativa Nicula Adrian
Informare
22 Aplicare/ Directia Economici Gherlea Crina
Informare ’
23 Aplicare/ Biroul Juridic Indries Romulus
Informare
24 riphicare/ Serviciul Management Integrat IT | Popescu Daniela
Informare
25 Aplicatc/ Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia
Informare
26 Aplicare/ Biroul de Comunicare Mucea Adela
Informare
27 Aplicare/ Secretariat Universitate Sava Monica
Informare
8 Aplicare/ Ce'n“crul de. Consiliere si Servicii Borza Adriana
Informare | privind Cariera
29 Aplicare/ Departameqtul 'pent_ru Pregitirea Ortan Florica
Informare | Personalului Didactic
30 Aplicare/ | Centru de Educatie Continui si Curils Mircea
Informare | Dezvoltare a Resurselor Umane
31 Aplicare/ Birou Programe si Proiecte CDI Bococi Dana
Informare
Aplicare/
32 Informare DAC Nagy Stefan
33 Aplicare/ Depaﬂamentul de Relatii Buran Carmen
Informare | Internationale
34 | Aplicare/ | pirectia General Administrativa Nicula Adrian
Informare
35 Aplicare/ | Biroy SSM-SU Bagdi Carmen
Informare
35 | APlCare/ | g eca UO Ujoc Florica
Informare
36 | Evidenta | C-SCMI Szucs Viorica
37 | Arhivare | C-SCMI Szucs Viorica
{ITPROBAT i SEDINTA DE SENAT|
— DINDATADE:
’ I 29. MAI. 2017
____ Profuniv.dr. SORIN CURt
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4. SCOPUL PROCEDURII

COD: SEAQ_PS_DAC 05

4.1. Stablleste modul de realizare a activitatii, structurile, compartimentele si persoanele implicate;

4.2. D asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitaii;

4.3. Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului; :
4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei,

4.5. Procedura descrie modalitatea in care entitatea isi planifica activititile si resursele astfel incat oblectlvele sa
fie atinse, resursele alocate sa fie suficiente, iar riscurile neatingerii obiectivelor si fie minime.

4.6. Procedura se va aduce la indeplinire prin Planul strategic al activitigilor (SEAQ_PS_DAC_05_A. 01); -
4.7. Pentru asigurarea continuitatii activititii in caz de modificare a ipotezelor/premiselor care au condus la
stabilirea obiectivului, se va intocmi Fisa de analizd prezentati la anexa SEAQ PS _DAC 05 _A.02

S. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplicé in cadrul Universitétii din Oradea (INSTITUTIEI)

5.1. Procedura este destinata personalului de conducere si de executie din cadrul universitatii, in orgamzarea
si coordonarea activitatilor proprii; :

S.2. Procedura priveste planificarea activititilor universitatii, repartizarea resurselor pentru aducerea la
indeplinire a obiectivelor precum §i monitorizarea nivelului de atingere a obiectivelor; !

5.3. Planificarea este un proces care vizeazi in principal universitatea si in subsidiar angajatii acestela,
indiferent daci exercita functii de conducere sau de executie.

5.4. Structurile/Compartimentele implicate ca furnizoare de date: toate compartimentele universitatii; ‘

3.5, Structurile/Compartimente implicate ca beneficiare de rezultate ale activitifii procedurale: toate
compartimentele universitatii.

APROBAT iN SEDINTA DE SENAT

5 DIN DATA DE:
6. DOCUMENTE DE REFERINTA =

* Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificirile si completirile u]ter{gareg MAL 2017
Carta Universitatii din Oradea; T

Pregedinte:
* Regulamentul de organizare si functionare a Universititii din Oradea mggum . /SORiN CURILA
e OSGG nr. 400/2015 cu modificarile ulterioare; /A
¢ Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului ,e]c etagfulpi General al

Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/mahagérigl al entititilor
publice; j

¢ Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordondrea, indrumarea
metodologicd si supravegherea stadiului implementirii si dezvoltirii sistemului de control intern
managerial la entitdtile publice;

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii
Facultate — unitate academica functionald care elaboreazi si gestioneazi programele de studii;
Departamentul — unitate academica functionald care asigurd producerea, transmiterea si Valorlﬁcarea
cunoagterii in unul sau mai multe domenii de specialitate;
Structurd academicd — universitate, facultate, departament, centre de cercetare;
Conducdtorul structurii academice — decan/prodecan/director departament/ director centru cercetare;
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Structurd/Compartiment operational - directie generald/directie/serviciu/birou/compartiment cu
coordonator;

Conducatorul structurii/compartimentului - director general/ director/ sef de serviciu; :

Procedurd - ansamblu de reguli de organizare a unei institutii/structuri academice, executive si
administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a unui proces
sau a unei activitati.

Procedurd formalizatd — prezentarea detaliati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuiesc urmati,
modalitaile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activititilor si actiunilor, respectiv activititile de
control implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de conducere si de executie.

Editie a unei proceduri — forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri, aprobata $1
difuzati.

Revizia in cadrul unei editii — actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupi
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

Procedurdi de sistem - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nlvelul
tuturor structurilor academice, executive si administrative ale Universitatii din Oradea;

Procedurd operationald - procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfisoard la
nivelul unuia sau mai multor compartimente ale Universititii din Oradea;

Control intern/managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entititii publice,
inclusiv auditul intern, stabilita de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile
legale, in vederea asigurarii administririi fondurilor in mod economic, eficient siAfREEEE;aseotarimd sdesrle
asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile; == DINDANDE.

SCMI — sistemul de control managerial intern; 29 MAL 2017

Monitorizarea - tip de raspuns la risc care constd in acceptarea riscului/cu ]condit:a mentmen sa
sub o permanentd supraveghere, parametrul supravegheat cu precidere fiind prob abilifateas.

Analizd - Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectubid
priveste indeplinirea obiectivelor stabilite;

Sistem de control managerial - Ansamblu de structuri organizatorice, resp
procese §i resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial;

Consiliu - Consiliul de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a dezvolt
control managerial intern;

Planificare - Procesul prin care se stabilesc si se evidentiazi in scris obiective, modahtatea de realizare
a acestora, masurile ce urmeaz a fi angajate in realizarea obiectivelor, termenele intermediare sau finale;

Plan - Concretizarea activitatii de planificare, de reguld in forma tabelard §i constituie un instrument
util in procesul de organizare si coordonare;

Prognozi - Anticiparea desfasurarii unor fenomene si procese plecAnd de la experienta anterioard si
folosind metode si tehnici accesibile;

Strategie - Programul general de actiune si desfagurare a forfelor §i resurselor unei organizatii viznd
realizarea integrald a obiectivelor;

Program - Document care contine o serie de proiecte cu obiective distincte si etapele propuse pentru o
anumitd perioadd de timp;

Proiect - Efortul concret si practic, limitat de timp si resurse si orientat spre solutionarea unei probleme
relativ complexe;

Obiectiv - Finalitate pe care o organizaie cautd si o realizeze ca urmare a existentei si activitatii sale;

Actiune/mdsurd - Modalitatea de interventie pentru atingerea obiectivelor, i

le
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7.2. Abrevieri

UO - Universitatea din Oradea;

SUO - Senatyl Universititii din Oradea;

HS - Hotarére a Senatului Universitatii din Oradea;

CA - Consiliul de Administratie;

SEAQ - Sistem de Evaluare $i Asigurare a Calititii;

C-SCMI - Consiliul Sistemului de Control Managerial Intern;
S C-SCMI - Secretar al Consiliului Sistemului de Control Managerial Intern;
DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calittii;

BAPI - Biroul de Audit public Intern;

PS — Proceduri de sistem;

PO - Proceduri operationali

E - Elaborare;

V — Verificare;

Av - Avizare

A — Aprobare;

Ap - Aplicare;

F — Formular;

’Fﬁoam IN SEDINTA DE SENAT

K
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Etapele necesare realizirii unei proceduri de sistem sunt:
8.1.1. Initierea
* Procedura de sistem se initiazi la propunerea C-SCMI, cu scopul de a gestiona activitatile ce pot
pune in pericol functionarea de ansamblu si/sau atingerea obiectivelor generale si specifice ale UO.
In acest sens C-SCMI identifics, evalueazi si prioritizeaza activitdtile care pot afecta atingerea
obiectivelor generale si functionarea de ansamblu a UO avand in vedere si reglementirile aplicabile
(legi, hotarari de guvern, ordine, standarde etc.) si stabileste lista procedurilor de sistem necesare,
structurile academice i operationale responsabile si fermenele la care acestea vor finaliza realizarea
PS; ‘
¢ Pregedintele C-SCMI initiazi elaborarea PS conform legislatiei si reglementarilor in vigoare la UQ; |
* Procedurile operationale se initiazi de citre conducitorul oricirei structuri din cadrul UO pentru a
descrie activitifile sau procesele, in vederea eficientizirii si standardizarii acestora si pentru a
gestiona unul sau mai multe riscuri ce pot pune in pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit.

8.1.2. Elaborare |

Procedura stabileste modul de realizare a unei activitafi, structurile si persoanele implicate. Acestea,
pe baza documentatiei adecvate derulirii activitdfii, asigurd continuitatea proceselor in derulare, sprijinind
totodatd auditarea i luarea deciziilor la nivel managerial. ‘

Dupéd identificarea procesului/activitatii de procedurat, Presedintele C-SCMI, prin functia
responsabila desemnata, se documenteaza cu privire la cerintele specifice fiecarui proces. Fiecare proces se
descrie in ordine logicd, pe etape, cu realizarea diagramei-flux care se prezinta ca anexi la PS :

8.1.2.1. Modul de redactare:

* Modul de redactare a PS se desfisoari conform instructiunilor enumerat mwﬂnlggnlﬂql@mfmwura
SEAQ_PS DAC 01. __DINDATADE: _

8.2. Descrierea procedurii f 29 MAI. 2017

siwys Pregedinte: f
8.2.1. Generalititi Prof.unifdr, SPRIN CURILA

Planificarea este una din functiile esentiale ale managementului. Planificareas (
resurselor, pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor. Avand in vedef&/chrdcterul limitat

Planificarea este un proces continuu, ceea ce imprima documentelor de planificare un caracter
dinamic. Schimbarea obiectivelor sau altor elemente ale procesului de fundamentare impune actualizarea
documentelor de planificare, cu respectarea incadririi in resursele repartizate.

Etape in cadrul procesului de planificare

* identificarea gi stabilirea obiectivelor;

e stabilirea modului de actiune (analiza variantelor, stabilirea prioritatilor si etapelor);

* estimarea termenelor de realizare (normarea si programarea actiunii);

e stabilirea tuturor categoriilor de resurse necesare derulirii eficace a activitatilor i modul de alocare a.
acestora.

Barierele unei planificiri eficiente

Eficienta planificarii poate fi diminuati din urmatoarele cauze:
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* planificarea nu este inglobat3 in sistemul de management;

* unele aspecte ale procesului formal de planificare nu sunt deplin intelese de manageri;
* responsabilitatea principald pentru planificare a fost acordats unej singure structuri;

* concepfia ci planurile pe termen lung nu pot fi schimbate.

Procesul de planificare inglobeazd in ansamblul siy planificarea strategici si planiﬁcareé
operafionald avand drept scop atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat, astfel incét
riscurile de a nu fi realizate sa fie minime.

Planificarea este necesar datorit:

¢ frecventei si impactului schimbrilor apdrute in mediul extern, asupra entititii;

8.2.2. Documente utilizate 29 MAL 2017 ‘
Circuitul documentelor:

e cresterii intervalului dintre momentul adoptirii deciziilor si momentul obti%ﬁgﬁqﬂ.‘%m
e condiiilor necesare dezvoltirii procesului de coordonare. _DIN DATA DE:
Lista documentelor i continutul acestora:
e SEAQ_PS_DAC 05 A.01- Planul strategic al activititilor;
* SEAQ_PS DAC_05_A.02- Fisa de analizi a modificirii ipotezelor/pre

stabilirea obiectivelor.

Conducerea executiva coordonati de Rector elaboreazi Planul strategic al activitdfilor care il aduc
ulterior la cunostinti sefilor de structuri/compartimente. In cazul modificarii ipotezelor/premiselor care au
condus la stabilirea obiectivului se intocmeste Fisa de analiz - SEAQ_PS_DAC 05_A.02 care este supusi
aprobdrii Rectorului UQO. |

8.2.3. Resurse utilizate ‘
in vederea implementarii obiectivelor structurile/compartimentele implicate vor folosi resurse

materiale, umane si financiare conform bugetului aprobat pentru anul in curs. :

8.2.4. Modul de lucru

* Planificarea este una din functiile esenfiale ale managementului. Planificarea se refers la repartizarea
resurselor, pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor. Avand in vedere caracterul
limitat al resurselor, repartizarea acestora necesita decizii cu privire la cel mai bun mod de alocare. in
aceste considerente se va intocmi un Plan strategic al activitatilor (SEAQ_PS_DAC_OS_A.O]).j
Astfel conducerea universitafii trebuie sa porneasca de la trasarea unor obiective generale, la nivel de
unitate, pentru ca mai apoi si le transpuni in obiective specifice, la nivel de compartimente. Fiecarui.
compartiment 1i vor reveni mésuri/actiuni care vor trebui aplicate in vederea atingerii obiectivelor.
Rolul Sefilor de Compartimente va fi cel de a asigura aducerea la indeplinire a obiectivelor specifice,
si de a monitoriza activititile ce se desfisoara sub tutela proprie.
* Planificarea este un proces continuu, ceea ce imprima planului un caracter dinamic. Schimbarea.

obiectivelor, resurselor sau altor elemente ale procesului de fundamentare impune actualizarea
planului. Astfel, ori de céte ori se identificd asemenea schimbiri este necesar a se intocmi Figa de:
analizi a modificarii ipotezelor/premiselor care au condus la stabilirea obiectivelor’
(SEAQ_PS_DAC _05_A.01) spre a se supune aprobidrii Rectorului UO. :
Etapele procesului de planificare strategica sunt:
Etapa I - Analiza ‘
a. analiza mediului extern (politic, economic, social, tehnologic, legislativ, mediul inconjurator -
PESTLE); ‘
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b. analiza factorilor interesati (pentru a se stabili care sunt elementele pro si contra demersului
strategic); |
c. analiza mediului intern (bazat pe identificarea punctelor tari §i punctelor slabe din interior

precum si oportunitatile §i amenintrile din exterior - SWOT).

Etapa II - Alegerea (in functie de specificul planului strategic):

a. viziunea, misiunea (sau mandatul) si valorile;

b. scopul strategic, priorititile, directiile strategice de actiune. ‘
Etapa III - Implementarea - constituie ctapa de operafionalizare a deciziei strategice, care presupune
formularea de obiective, ce pot fi urmirite prin indicatori i cirora li se pot aloca resurse.
Implementarea se poate realiza prin programe, proiecte sau planuri strategice. 1
Documente de planificare operationala

Programe

Programul este un plan mai cuprinzitor ce coordoneazi un set de activititi necesare realizirii unui

anumit obiectiv. Programele cuprind de reguld previzionari referitoare la activitati.

Caracteristicile programelor sunt:

grad de certitudine ridicat, comparativ cu planul; APROBAT IN $EDINTA DE SENAT
elementele cuprinse sunt obligatorii; — DIN DATA DE:
prezintd in mod mai detaliat lucririle, pasii ce urmeazi a se executa; 29, MAL 2017
orizont de timp mai redus (anual, dar reluat in situatii frecvente); '

cuprind capitole bugetare. Progedinte: |

Etapele de realizare a programului sunt: "W’P""-f’/ SORIN CURILA

1. Denumirea programului.
2. Obiectivele programului.
3. Finantarea programului.

4. Masuri de implementare.
5. Rezultate si indicatori.

Proiecte :
Un proiect implicd o serie de activitdfi intercorelate cu durata limitati, prestabilitd §i are ca scop

elaborarea unei lucrari, obginerea unui produs sau realizarea unui serviciu cu caracter de unicat, viabil din
punct de vedere functional i financiar, in conditiile respectarii termenelor de implementare, bugetului alocat
si specificatiilor de calitate prevazute.

Principalele elemente ale unui proiect:

termen de Inceput §i termen pentru finalizare;

buget;

specificatii privind calitatea;

activitati;

realitétile obiective ce trebuie identificate, delimitate /stabilite, definite, dezvoltate;

echipa de proiect;

scopul care reprezintd o schimbare durabila.

Principalele caracteristici ale proiectului sunt: ‘
complexitatea - proiectul implicd activititi si obiective, necesiti coordonare si control potrivit unei’
succesiuni clare care si permiti incadrarea in costurile si performantele stabilite;
dinamica ciclului de viati - proiectul trece printr-o etapa lentd de initiere, se dezvolti rapid, atinge
apogeul, incepe declinul si se incheie; |
interdependenta - proiectul interactioneazi cu celelalte activitdti din organizatie si, adesea, cu alte'
proiecte;

10/25
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unicitatea - fiecare proiect contine elemente care 1l fac unic;

competitivitatea.

Etapele proiectului sunt:

a. Conceptia - formularea §i dezvoltarea ideii de proiect

identificarea si analizarea problemei inclusiv evaluarea factorilor de risc;

stabilirea obiectivelor proiectului;

estimarea resursele disponibile;

elaborarea propunerii de proiect pentru aprobarea de citre decident.

b. Implementarea - declangarea §i executia proiectului

planificarea etapelor de executie;

formarea echipei de proiect; APROBAT Il $EDINTA DE SENAT
pregitirea activitatilor; — DINDATADE: _

instructajul 29, MAL 2017
supervizarea deruldrii activitatilor inclusiv gestionarea riscurilor; ! 1__ o '
monitorizarea; | Proged -rmp‘ 7
realizarea de rapoarte periodice (inclusiv financiare); L Pretyliyd
evaluarea periodica.

c. incheierea - evaluarea i raportarea
incheierea tuturor angajamentelor legate de proiect;
evaluarea finala;

realizarea rapoartelor finale.

Planuri

Planurile sunt documente prin care se repartizeazi resursele, pornind de la stabilirea nevoilor pentru

realizarea obiectivelor. Gradul de detaliere al planurilor variazi in functie de diversi factori, precum:
marimea entitafii publice, structura decizionald a acesteia, necesitatea aprobirii formale a unor activitii etc

Activitdtile specifice elaborarii planului sunt urmétoarele:

congtientizarea optiunilor §i elaborarea directiilor previzibile de evolutie a organizatiei;

stabilirea si formularea obiectivelor;

stabilirea masurilor /act1v1ta‘;110r succesive ce se vor derula pentru atingerea, in conditii optime a
obiectivelor, precum si precizarea duratei de realizare a fiecirei actiuni; ‘
planificarea resurselor umane, materiale §i financiare necesare, precum si stabilirea modului de
utilizare a acestora. ‘

8.3. Avizare proceduri

Etapele avizirii

1.

2.

Dupd elaborarea PS, DAC transmite PS secretarului C-SCMI, care o inregistreazi in Registrul
procedurilor,

Secretarul C-SCMI verificd dacd PS elaborata respectd prevederile SEAQ PS DAC 01. Daci nu
sunt respectate prevederile SEAQ_PS_DAC 01, secretarul C-SCMI transmite observatiile sale
compartimentului care a elaborat (DAC) PS, in termen de maxim 5 zile lucritoare;

DAC, dupad ce a efectuat modificarile corespunzatoare retransmite secretarului C-SCMI PS
modificatd, in 3 zile lucritoare, de la primirea observatiilor si concomitent, transmite PS tuturqr
membrilor C-SCMI, in vederea formuldrii de observatii, SEAQ PS DAC 05 F.02. Membrii C-
SCMI au la dispozitie maxim 5 zile lucritoare pentru formularea observatiilor. Daci se depiseste
acest termen si un membru al C-SCMI nu a transmis nici o observatie, se considerd ci acesta nu are
observatii §i va vota pentru avizarea PS. Daci existd observafii asupra unor aspecte prezentate in
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PS, acestea sunt transmise secretarului C-SCMI si conducitoruluj structurii responsabile,
completdnd Formularul analizi procedurd (SEAQ_PS_DAC_OS_F.OZ).

4. Secretarul C-SCMI, in termen de 5 zile lucritoare, de la expirarea termenului limiti pentru
formularea observatiilor, convoaci membrii C-SCMI pentru analiza si discutarea observatiilor. Dac#
nu se ajunge la un consens in ceea ce priveste observatiile, decizia privind forma finali a PS apartine
presedintelui C-SCMI. Dupid ce compartimentul responsabil a elaborat varianta finals a PS,
secretarul C-SCMI convoaca, in termen de maxim 5 zile lucratoare, C-SCMI, care decide prin vot i
emite hotdrdrea comisiei pentru avizarea PS. |

J. Presedintele C-SCMI transmite Rectoruluj UO PS avizatd, pe baza Hotararii C-SCMLI, spre avizare
in CA.

8.4. Aprobarea proceduri
Procedura de sistem (PS) va fi aprobatd de SUO prin HS.

8.5. Difuzarea procedurii

Dupa aprobare, originalul PS se pastreazd la secretarul C-SCMI, care va efectua copii si le va
distribui in regim controlat in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_PS_DAC_OS‘F.OI).
Cand se distribuie o copie a PS, secretarul C-SCMI completeazi corespunzator pagina de gardi a copiei PS
distribuite, cu numarul exemplarului distribuit. Acest numir trebuie s3 corespunda cu numarul de ordine din
Lista de difuzare a procedurii. :

8.6. Revizia procedurii f
Revizia PS se desfigoari conform instructiunilor art. 8.6 din procedura SEAQ_PS_DAC_OU
completindu-se corespunzitor Formularyl de evidentd modificdri (SEAQ_PS_DAC 05 F .03) de catre
persoana responsabild din cadrul compartimentului initiator (DAC). :
Secretarul C-SCMI, respectiv persoanele responsabile din cadrul structurilor amendeazd toate!
documentele care sunt afectate de modificérile procedurii formalizate :
Fiecare detinator al procedurii PS are obligatia de a inlocui vechea proceduri cu cea modificata.

8.7. Arhivarea procedurii 5

Originalele PS retrase/revizuite se claseazi si se péstreaza timp de 5 ani de citre secretarul C-SCM1
Intr-un spatiu special amenajat. Dupa aceastd perioadd PS sunt transmise la arhiva UO cu respectarea |
reglementdrilor specifice arhivirii

. DE SENAT
9.RESPONSABILITATI A A I o
9.1. Membrii C-SCMI: 79. MAL 2017
* avizeazi PS realizate, in termenul prevazut; 7
* solicitd efectuarea modificarii PS dupa caz. Presedinte:
9.2. Secretarul C-SCMI: Profyf gl 5&4" L
* verificd modul de respectare a prevederilor SEAQ_PS_DAC 01 la reali P Jsi formuleazi

observatii daci este cazul;

e distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurii (SEAQ_PS_DAC 05 %0 )3

* (transmite la arhivi editiile PS retrase:

* primeste si inregistreaza in Registrul procedurilor, PS transmise pentru avizare cu avizele favorabile
ale conducitorilor compartimentelor responsabile;

® supune spre avizare membrilor C-SCMI PS si redacteazi hotirarea C-SCMI privind avizarea PS;

* alocd codul unei PS;
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analizeaza observatiile formulate de alte comp

analiza observatiilor, in cazul PS;

inainteazd spre avizare presedintelui C-SCMI PS elaborate;

analizeaza i pune pe ordinea de zi a sedintei C-SCMI solicitarile de revizie a PS
retrage din circulatie vechile variante ale PS
conform Listei de difuzare a procedurilor (SE

pastreazd originale PS;

9.3. Presedintele C-SCMI:

avizeazi PS si PO elaborate;
* conciliazd aspecte neclare in relaia realizator —

dintre realizator — avizatori.

9.4, Rectorul UO:
* avizeazi PS in sedinta CA;

9.5. Senatul UO:
® aprobd PS prin HS;

Responsabilitati gi riispunderi in derularea activititilor

artimente si participa la consultarile organizate pentru

si distribuie PS cu paginile modificate ale reviziei,
AQ_PS_DAC_05 F.01);

avizator si ia decizia finala in cazul lipsei consensului

ey Conducere ool strlfctun/ Contabil
Activititi . compartimente
’ executiva
Intocmirea - Planului strategic al E Ap E, Arh
activitatilor
Intocmirea - Fisei de analizi a modificarii A E E
ipotezelor/premiselor care au condus la
stabilirea obiectivelor
Responsabilititi gi rispunderi in derularea activititilor procedurale
Nk Structura (postul)/ I Gl e VIl 1 Al
ert. acfiunea (operatiunea)

0 1 2 3 + 5 6 7 8

1 | Dir. DAC E

2 Vice - Presedinte C-SCMI Vv

3 Vice - Presedinte C-SCMI Av

4 | Presedinte EGR Av

5 | Presedinte CA A, Av

6 | Presedinte SUO A

7 | Secretar C-SCMI Difuzare

8 | Secretar C-SCMI Arh

APROBAT i SEDINTA DE SEMAT
. DINDATADE:
29. MAI. 2017
Pregedinte: [ ;
re’{Eifrﬁngurllv.dr. S?ﬁ&é}#ﬂﬁ
13/25
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4. Anexe, Inregistriiri, Arhiviri
Nr. Denumirea anexei Elaborator | Aprobi Numiir Difuzare Arhivare Alte —‘
crt. Codul anexei exemplare - elem.
Loc Perioadi
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Conducerea Entitati Conform
Planul strategic al activitatilor - executivi SUO Dupi academice | S C-SCMI | Nomenclatoruluj
SEAQ_PS_DAC_05_A.01 °UO" a UPRCAZ | structuri Arhivistic
suport
2 Fisa de analizi a modificirii Conducerea Entitéti Conform
ipotezelot/premiselor care au xecutivi SUO Dupi caz academice | S C-SCMI Nomenclator
condus la stabilirea obiectivelor | °© CUO a p Structuri Arhivistic
- SEAQ PS DAC 05 A.02 suport
3 Diagrama flux a Procedurii de Entitsgi Conform
sistem privind Planificarea academice S C-SCMI Nomenclator
resurselor in vederea atingerii DAC SUO Dupi caz Structuri Arhivistic
obiectivelor - suport
‘SEAQ PS DAC 05 A.03

5. FORMULARE

Lista de difuzare — SEAQ PS_ DAC_05 _F.01;

Formular de analizi procedurs — SEAQ_PS_DAC 05 F.02;
Formular evidentd modificiri - SEAQ_PS_DAC 05 F.03;
Model pagini de gards - SEAQ_PS_DAC 05 _F.04;

APROBAT [N SEDINTA DE SENAT
___ DINDATA DE:
29 MAl 2017

Pregedinte:
| Profynivgr/SORIN CURILA |
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6. Cuprins
Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
1 Pagina de garda - SEAQ PS DAC 05 F.04 1
2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei/reviziei
3 Evidenta editiilor si a reviziilor 2
4 Lista de difuzare - SEAQ PS DAC 05 F.01 3
5 Scopul procedurii 5
6 Domeniul de aplicare 3
7 Documente de referint 5
8 Definitii si abrevieri 5
9 Descrierea procedurii 8
10 Responsabilititi 9
11 Anexe, Inregistriri, Arhiviri 14
12 Formulare 14
13 Cuprins 15
14 Planul strategic al activitatilor - SEAQ PS DAC 05 A.01 16
15 Fisa de analiza a modificarii ipotezelor/premiselor care au condus 17
la stabilirea obiectivelor - SEAQ PS DAC 05 A.02
16 Diagrama flux a Procedurii de sistem privind Planificarea 18
resurselor 1n vederea atingerii obiectivelor -
SEAQ PS DAC 05 A.03
17 Formular de analiza procedur - SEAQ_PS_DAC 05 F.02; 22
18 Formular evidenta modificri - SEAQ_PS_ DAC_05_F.03; 25

APROBAT i SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

29 MAI. 2017

Pmﬁ:ﬁ:w&jdr,/éomn CURILA
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SEAQ_PS_DAC_05_A.02

Aprobat
RECTOR
Fisa
de analizid a modificérii ipotezelor/premiselor
care au condus la stabilirea obiectivelor
Nr. esesos e Data IIIII [ ITXTTYYTYY )
I. Solicitant modificare:
I1. Date referitoare la modificare:
III. Modificarea resurselor (umane, informationale, financiare, materiale, de timp):
IV. Persoanele desemnate si analizeze modificarea:
Nr. Functia Numele §i prenumele Comentarii si Semniitura Data
ert. observatii
L
2
3¢
4
5.
.n
V. Rezultatul analizei :
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
__DINDATADE:
1‘ 29, MAI 2017
inimn: =
Prowdi & sor comnd
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SEAG_PS_DAC_05_A.03

DIAGRAMA DE FLUX PENTRU REALIZAREA PS

Descrierea procesului

l

INTRARI

Legea Educafiei Nationale nr.1/2011
completdrile ulterioare;

Carta Universitatii din Oradea;
Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii din Oradea;
OSGG nr. 400/2015 cu modificirile ulterioare;

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

Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind coordonarea, indrumarea metodologicd §i supravegherea
stadiului implementérii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial la entitatile publice;

cu modificarile g

ulterioare

Initiaza elaborarea PS conform OSGG nr. 400/2015 cu modificarile

Stabileste structurile responsabile pentru elaborarea PS si termenele limita.

Structurile/Compartimentele
responsabile cu planificarea resurselor
Termene

.' [APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

Conducerea

executivi

L

DAC elaboreazi PS conform Procedurii SEAQ_PS_DAC 01 respectéind structura si moduf de
redactare;

Elaboreazi Diagrama de Flux a PS, Lista de difuzare
modificiri a PS;

Transmite PS pentru verificare secretariatului C-SCMI;

DAC participd la consultirile care au loc pentru armonizarea observatiilor, eventualele propuneri de
modificare sunt analizate si dupi caz efectuate:

DAC inainteaza secretarului C-SCMI PS modificati in termen de 3 zile.

, Formularul de analizi PS si Formularul de

I
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|

¢ Primeste PS pentru analiza membrilor C-SCMI, 73 si f é
(conform SEAQ_PS_DAC_05_F.02) de la DAC b ;;‘j;gifll te‘ﬁle‘ﬁr: J iile

o fnregistreaza PS in Registrul procedurilor

® Verificd dacd noua PS respecti formatul Procedurii

SEAQ_PS_DAC 01

Secretarul C-SCMI
Convoacd membrii

v

Analiza si dezbatere de ciitre membrii
C-SCMI

APROBAT IN $EDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:
h 4
Decizia finali a 2 g MAI. 2017
presedintelui C-SCMI
Pregadi
l | dr. SORIN CURILA

19/25




PROCEDURA DE SISTEM | Pagina 20 din 25
PRIVIND Revizia:
PLANIF ICAREA RESURSELOR
iN VEDEREA ATINGERII 2 3 4
OBIECTIVELOR
UNIVERSITA Structura emitenti:
THA DINORADEA Departamentul pentru Asigurarea Calitatii COD: SEAQ_PS_DAC_05

1 o 1
1

DAC
Redacteazi forma finali a PS

41 ¢M”.| a.g!}'z_’ {

Fsﬁ"Jl-s:

Y

PS aprobat

Emite Hotdrarea
C-SCMI

Pistreazi originalul PS si
distribuie copii impreuni cu
Lista de difuzare a procedurii

Originalele PS
se arhiveazi conform
legii

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

29 MA, 2017

Prof uqh.drﬁonﬁ CURILA
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h 4

SECRETARUL C-SCMI

v

¢ Primeste de la Structura initiatoare propunerea de
fmbunétitire sau de revizie a PS daci existd
modificiri ale riscurilor care afecteazi Intreaga
institutie;

e Transmite membrilor C-SCMI spre analizi
propunerea de revizuire PS;

o Convoacd C-SCMI pentru analiza si revizie PS

PS nu necesiti
revizie

Se reia fluxul de la punctul 2
din prezenta Diagram3

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

p "_!;
P

21725

— DN DAVA DE:

29, MAI, 2017

nto: '
ey

. SORIN CURILA
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