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

Nr. Elemente privind Numele si tunctia Data Semnétura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 >
1 Elaborat Nagy Stefan Director DAC 04.04.2018 | i(;\
ol M
2 Verificat Rosca Marcel Vice-Pregedinte 17.04.2018 y /s
C-SCMI . ,,%,y A
4 Avizat Bungéu Constantin | Presedintele 19.04.2018 7
Consilinlui de _
Administratie k.
- Aprobat Curila Sorin Pregedintele SUO 23.04.2018
APROBAT il SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:
| 23 APR. 7018
| "o
inte: / 2
Prwu«ql./#soﬁm CURILA
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2. Evidenta editiilor si a reviziilor
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Nr. | Editia /Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data Editiei/
crt. cadrul editiei revizuiti Data Reviziei
0 1 2 3 4
1 Editia I Integral OSGG nr. 400/2015 cu modificdrile | 31.10.2016
; ulterioare;
2 | Revizia 2 Partial OSGG nr. 400/2015 cu modificarile 31.10.2016
ulterioare; /19.12.2016
3 | Revizia3 Partial OSGG nr. 400/2015 cu modificarile 09.10.2017
ulterioare;
4 | Revizia 4 Partial OSGG nr. 400/2015 cu modificarile 30.10.2017
ulterioare;
5 | Revizia$§ Partial OSGG nr. 400/2015 cu modificérile 23.04.2018
ulterioare;
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:
23, APR. 2013
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SEAQ_PS_DAC_01_F.02
3. Lista de difuzare
Nr. | Scopul - Difuzare
crt. | difuzarii* Structuri/Facultate/Departament ™, si prenume Data Semniitura
Aplicare/ .
1 Ingormare Prorector Management Academic Rogca Marcel
Aplicare/ 5 3 "
2 5 Prorector Strategie si informatizare | Bendea Gabriel
3 Aplicare/ | Prorector Managementul cercetérii Macocian B
Informare | si relatii internationale aERCIRUEST
Aol
4 plicare/ Prorecftor I\{Ianagemer.ltul resurselor Pl Marceia
Informare | materiale si patrimoniu
Aplicare/ | Prorector Servicii studentesti si y ¥ 4.3
> Informare | vizibilitate Burta Liga
¢ |Aplicare/ |y, tor CSUD — Univ. din Oradea | Tarca Radu
Informare *
7 Aplicare/ Facultatea de Arte Andor Corina
Informare
g Aplicare/ | Facultatea de Constructii, Cadastru Gl T
Informare | si Arhitecturad 3
9 fibien s Facultatea de Drept Mirisan Valentin
Informare
10 Aplicare/ | Facultatea de Geografie, Turism s THes Alexandiy
Informare | Sport
1 Aplicare/ Facultatezi. de Ingmer_le. Electric3 si Chozilai Mioei
Informare | Tehnologia Informatiei
Aplicare/ | Facultatea de Inginerie Energetica £
e Informare | si Management industrial s L
Aplicare/ | Facultatea de Inginerie
it Informare | Manageriald si Tehnologica PelpAlexandm
! Facultatea de Istorie, Relatii IAPROBAT IN $EDINTA DE SENAT
Aplicare/ ; - DIN [DATA DE:
14 Internationale, Stiinte politice si Horga Ioan
Informare g o< . L _
Stiintele Comunicérii 29 APR 2013
Aplicare/ h skl | i £
15 iy | Facultatea de Litere Mateoc Teodor oo
* g Pref.u réﬁﬁm CURILA
16 fpliay Facultatea de Medicina gi Farmacie | Maghiar Adrian / /}W
Informare
. /
17 |28 licare/ | o cultatea de Protectia mediului Chereji Ioan U ( /7
Informare L U
18 Aplicare/ Facultatea de Stiinte Filip Sanda
Informare
19 | Aplicare/ | o ltatea de Stiinte Economice | Bidulescu Alina
Informare
20 Aplleany Facultatea de Stiinte Socio-Umane | Barth Karla
Informare i
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Nr. | Scopul . Difuzare
ort. | difuzarii® Structuri/Facultate/Departament Nume si prenume Data P ——
Aplicare/ | Facultatea de Teologie Ortodoxa :
2l Informare | “Episcop Dr. Vasile Coman” Meghesan Dumitry
22 & Directia General Administrativa Nicula Adrian
Informare
23 Aphcare/ Directia Economicé Gherlea Crina
Informare
24 | Aplicare/ | pi i) Juridic Indries Romulus
Informare
Aplicare/ e 4
25 - Serviciul Management Integrat IT | Popescu Daniela
26 Aplicare/ Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia
Informare
a7 | Aplicare! | g o) psLPM Bagdi Carmen
Informare
28 g Biroul de Comunicare Ardelean Adela
Informare
29 i o Secretariat Universitate Sava Monica
Informare
30 Aplicare/ Cc?n?rul de. Consiliere si Servicii Borza Adriana
Informare | privind Cariera
31 il Biblioteca Ujoc Florica
Informare
Aplicare/ | Departamentul pentru Pregitirea ;
- Informare | Personalului Didactic 3 ——
Aplicare/ | Centru de Educatie Continud si —_—
A2 Informare | Dezvoltare a Resurselor Umane Kl i
34 Aplios Birou Programe si Proiecte CDI Bococi Dana
Informare
: Aplicare/ | Departamentul pentru Asigurarea
35 Informare | Calitétii Nagy Stefan
36 Aplicare/ Departa.mentul de Relatii Bttt Ceign
Informare | Internationale
37 | Evidentda | C-SCMI Popa Otilia
3g | Ahivare | o gong Popa Otilia
clectronicd
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:
13 AF
P—_”.._' t0:
l T oLk, 8
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4. SCOPUL PROCEDURII

Aceastd procedurd stabileste modul de elaborare/ revizuire, editare §i gestionare a procedurilor
conform criteriilor de management al calitatii. Stabileste modul de realizare a activitatii, structurile si
persoanele implicate. D3 asigurdiri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitdfii si
asigurd continuitatea activitdtii. Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau
control, iar structurile de conducere, in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se utilizeazi de ciitre structurile academice si administrative din Universitatea din Oradea
(UO), responsabile cu elaborarea/revizuirea, editarea si gestionarea procedurilor de sistem §i operationale.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
e SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte;
e QUG 75/2011 privind asigurarea calititii educatiei; Text actualizat la data de 30.12.2014;
¢ OSGG nr. 400/2015 cu modificérile ulterioare;

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

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

o Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificérile si completrile ulterioare;
e Carta Universitatii din Oradea;

e Codul de Asigurare a Calititii pentru procesele de mie la

Universitatea din Oradea. ! DIN DATA DE:
7. DEFINITII SI ABREVIERI L 23 APR, 2018
| 7 - f
[

7.1. Deﬁnitii

cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate; ! 17
Structuri academicd — universitate, facultate, departament, centre de cercetare; S
Structurd/Compartiment operational - directie generald/directie/serviciu/birou/compartiment cu

coordonator;

Conducitorul structurii/compartimentului - director general/ director/ sef de serviciu;
Procedurd - Ansamblu de reguli de organizare a unei institutii/structuri academice, executive §i
administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a unui proces

sau a unei activitéti.
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Proceduri formalizati — Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuiesc urmati,
modalititile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitétilor si actiunilor, respectiv activititile de
control implementate, responsabilititile si atributiile personalului de conducere §i de executie.

Editie a unei proceduri formalizate — Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
formalizate, aprobati si difuzati.

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

Proceduri de sistem - proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfigoard la nivelul
tuturor structurilor academice, executive si administrative ale Universitatii din Oradea.

Proceduri operationalii - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoard la
nivelul unuia sau a mai multor structuri academice, executive sau administrative ale Universitatii din
Oradea.

7.2. Abrevieri

UO — Universitatea din Oradea;

SUO - Senatul Universitatii din Oradea;

HS — Hotiirdre a Senatului Universititii din Oradea;

CA — Consiliul de Administratie;

SEAQ - Sistem de Evaluare §i Asigurare a Calitéii;

C-SCMI - Consiliul Sistemului de Control Managerial Intern;
DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitéfii;

PS — Proceduri de sistem;

PO - Procedurd operationald; APROBAT;’:N%mT;E?E o
E - Elaborare;
V — Verificare; 13, APR, 2013
A — Aprobare; L.# e
Av - Avizare T
Ap — Aplicare; E

F — Formular;

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Etapele necesare realizirii unei proceduri de sistem sunt:
8.1.1. Initierea

e Procedurile de sistem se initiaz3 la propunerea C-SCMI, cu scopul de a gestiona riscurile ce pot pune in
pericol functionarea de ansamblu si/sau atingerea obiectivelor generale ale UO. In acest sens, C-SCMI
identifics, evalueazi §i prioritizeazi riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
functionarea de ansamblu a UO, avénd in vedere si reglementérile aplicabile (legi, hotérari de guvern,
ordine, standarde etc.) si stabileste lista procedurilor de sistem necesare, structurile academic §i
operationale responsabile si fermenele la care acestea vor finaliza realizarea PS;

e Procedurile operationale se initiazi de catre conducatorul eriesrei unei structuri din cadrul UO pentru a
descrie activitatile sau procesele, in vederea eficientizarii si standardizérii acestora §i pentru a gestiona
unul sau mai multe riscuri ce pot pune in pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit. Conducitorul
structurii preia Lista obiectivelor specifice, a activitdfilor §i a riscurilor, elaborate in cadrul sistemului
de control intern/managerial; prioritizeazi obiectivele specifice, activitdtile si riscurile; stabileste Lista
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procedurilor operationale necesare, persoana/persoanele responsabile pentru elaborarea PO si fermenele
la care acestea vor finaliza realizarea PO.

8.1.2. Elaborare
Procedurile stabilesc modul de realizare a unei activitdti, structurile si persoanele implicate. Acestea,
pe baza documentatiei adecvate deruldirii activitatii, asigurd continuitatea proceselor in derulare, sprijinind
totodatd auditarea i luarea deciziilor la nivel managerial.

Dupi identificarea procesului/activititii de procedurat, structura initiatoare, prin functia responsabild
desemnati de citre conducitorul structurii, se documenteaza cu privire la cerintele specifice fiecdrui proces.
Fiecare proces se descrie in ordine logicd, pe etape, cu realizarea diagramei-flux care se prezinta ca anexa:
SEAQ_PS/PO/ XXX_YY_A.0l.

Se va urmari nerepetarea unor prevederi ce se regisesc in alte documente interne ale Universititii din

Oradea (cart, alte proceduri etc). In acest caz se va evita copierea integrald a texttrhé:eﬁgﬁcmﬁ?m_fam
| APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

trimitere la documentul respectiv, indicénd articolul la care se face referire. , DIN OATABE:
8.1.2.1. Modul de redactare: notare paragrafe, subparagrafe: 1 é T
e Succesiunea notiirii este urmitoarea: 1.0.; 1.1.; 1.0.1; 1.0.2; 1.1.1; 1.1.2; | & AR £UI0
o Fiecare procedurd formalizatd se redacteazd utilizind diacritice si in conformitatecu it ele
reguli: j Prof.univg hEURILA

» Procedurile se redacteazi pe format de pagini A4 si vor avea la inceput o pagi
urmitorul continut: antet cu sigla UO, denumirea structurii initiatoare a proceduril
New Roman, Bold), datele elaboririi, avizdrii §i aprobdrii precum si HS (font 14
Roman, Bold). Pe prima pagini in partea dreaptd sus se trece codul specific formularelor:
SEAQ PS/PO_XXX YY_F.01, unde: XXX — acronimul structurii emitente; XX — cod numeric
atribuit procedurii de DAC, structurii initiatoare. In footer-ul (subsolul) primei pagini se
insereazi, in partea centrald numdrul paginii. Paginile procedurii se numeroteazd incepand cu
pagina de garda;

» La pagina a doua a procedurii in Header se consemneazi: numele institutiei (font 14 Times New
Roman Bold ), denumirea structurii initiatoare a procedurii (font 14 Times New Roman, Bold),
denumirea procedurii (Times New Roman 14 Bold, cu majuscule), codul procedurii (font 12 Times
New Roman Bold, cu majuscule), editia, revizia. Textul din header va fi centrat. Grosimea liniilor cu
care se traseazi liniile tabelului din header va fide 1 %z pt.

incepand cu aceasts pagina se aplicd header-ul 5i footer-ul paginii curente. Footer-ul paginii curente
(subsolul) contine numdrul paginii curente/numar total de pagini, situat in partea centrala.
Inscrisurile din header-ul paginii_curente se constituie in elemente de identificare si control

(cartus) si trebuie si apard pe fiecare pagind a procedurii (mai putin prima, in care aceste elemente

apar distinct);

= Editiile procedurii se numeroteazi cu cifre romane, iar reviziile din cadrul acestora, cu cifre arabe;

» Procedura de sistem contine obligatoriu: pagina de gardd (SEAQ_PS_DAC_01_F.01); formularul
de evidentd a modificarilor (conform SEAQ PS_DAC_01_F.04); confinutul propriu-zis al
procedurii, formular analizd procedurd (conform SEAQ_PS_DAC_01_F.03); lista de difuzare a
procedurii (conform SEAQ_PS_DAC_01_F.02)

e Sistemul de codificare al procedurilor formalizate:

» Procedurile de sistem SEAQ_PS__ XXX _ YY se codificd cu abrevierea SEAQ_PS urmaté de un
grup de litere XXX care reprezinti codificarea structurii initiatoare §i un grup de cifre YY care
reprezinti numirul de ordine al PS alocat de structura inifiatoare;

» Procedurile operationale SEAQ_PO_XXX_YY se codifici cu abrevierea SEAQ_PO urmata de un
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grup de litere XXX care reprezintd codificarea structurii initiatoare si un grup de cifre YY care
reprezinti numaérul de ordine al PO alocat de structura initiatoare;

. Anexele
SEAQ PS/PO XXX YY A.NN piéstreazd codificarea procedurii de care apartine urmatd de
abrevierea A si un grup de cifre NN reprezentdnd numérul de ordine al anexei din cadrul procedurii
de care apartine;

" Formula
rele SEAQ PS/PO XXX YY F.NN pastreazi codificarea procedurii de care aparfine urmati de
abrevierea F gi un grup de cifre NN reprezentind numérul de ordine al formularului din cadrul
procedurii de care apartine;

. - Structuri
le ale ciror denumiri sunt deja codificate se pot péstra ca atare si introduce in noul cod unic de
identificare.

in masura in care este posibil, se asigurd pagind distinctd pentru fiecare componentd a procedurii.
Formularele si anexele péstreazi antetul procedurii de care apartin cu mentiunea ci se noteazi in partea

dreapta sus codul formularului. APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
; g _ DIN DATA DE:
Formularile trebuiesc sa fie scurte, concise si clare. I e
" 1
} 4( Al '...!.,l'i
8.2. Structura si continutul procedurii
8.2.1. Componenta ,,Scopul procedurii” P%nﬁm M URILA
Identifics si descrie totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stgbihit 51 a reguhlor de
aplicat in vederea formalizirii procedurii, findnd cont de rolul, locul, importan si de alte

elemente privind activitatea proceduratd
8.2.2. Componenta ,,Domeniul de aplicare”

Prezinti situatia in care procedura se aplicd, precum si personalul implicat (eventual si situatiile in care
aceasta nu se aplicdi). Defineste activititile in care se va aplica procedura, delimiteazd explicit
activitatea procedurati in cadrul portofoliului de activitéti si precizeaza structurile care vor implementa
aceastd procedura

8.2.3. Componenta ”Documente de referinti"

Evidentiazi: documentele care au stat la baza elabordrii procedurii formalizate, inclusiv documentele
cu caracter informativ; lista tuturor documentelor, a codurilor de identificare. In lists, pe langa actele
normative se vor regisi si documentele interne de aceastd naturd, emise i utilizate in cadrul

structurilor.
Cuprinde documente de referinté (reglementéri) aplicabile activitdtii procedurate:

o Reglementiri internationale in legiturd cu documentul;

. Legislatie primara (legi si ordonante ale Guvernului);

o Legislatie secundard (hotirari ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de reglementare
si care sunt emise in aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului);

® Legislatie tertiard (alte documente, inclusiv reglementiri interne ale UO, metodologii, precizir,

decizii, ordine sau altele asemenea cu efect asupra activitatii procedurate).

8.2.4. Componenta " Definitii si abrevieri”

Defineste acei termeni care sunt folosifi cu cea mai mare frecventd in textul procedurii formalizate i
care, conform definitiilor (din standarde, documentatii tehnice) sunt necesari pentru infelegerea

9/28
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continutului procedurii formalizate precum si pentru explicitarea prescurtirilor utilizate.

8.2.5. Componenta *’ Descrierea procedurii”

Prezintd informatii clare si concise, suficient de detaliate pentru derularea corectd a activitatii
procedurate. Informatiile documentate trebuie si contind scopul pentru care este intocmitd procedura,
sfera de actiune a acesteia, metode si instrumente folosite, valorificarea si monitorizarea rezultatelor.

8.2.5.1. Generalitdfi: cuprinde elemente de ansamblu privind caracteristicile activitatii;

8.2.5.2. Documente utilizate: cuprind, in principal, manuale, formulare, instructiuni operationale,
liste de verificare care furnizeazd informatii necesare deruldrii activitdtilor, contribuie la
prelucrarea de date sau transmit rezultatele obfinute altor entitdti (structuri). Pentru ordonarea
problemelor abordate se pot emite:

Lista si provenienta documentelor utilizate (nominalizarea tuturor documentelor, a structurilor
abilitate cu emiterea si actualizarea acestora);

Continutul si rolul documentelor utilizate (pot fi redate in formd complete, anexénd la procedura
modele ale documentelor, instructiuni de completarea ale acestora si mentiuni la rolul lor);

Circuitul documentelor (are in vedere structurile/persoanele la care trebuie si circule documentele
in procesul de realizare a activitatilor);

8.2.5.3. Resurse necesare: se dezvoltd pe o structurd clasici ce cuprinde resurse materiale, resurse
umane §i resurse financiare,

8.2.5.4. Modul de lucru - pentru o activitate poate fi formalizat, respectiv transpus in procedurd,
numai prin aportul resursei umane direct implicate §i prin: APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

- Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii;
- Derularea operatiunilor §i actiunilor activitatii; 23 APR. 2014
- Valorificarea rezultatelor activititii. b i T

Pregedinta: )
8.2.6. Componenta ”Responsabilititi" Prof.univ.dy: CURILA
Precizeazi functiile responsabile pentru realizarea etapelor prezentate cu preci tivitatilor pentru

care raspund, specificAndu-se termenele limitd pentru realizarea operatiunilor{/gcfiynilgr, activitdtilor
(in conditiile in care acestea nu au fost precizate in descrierea procedurii).

8.2.7. Componenta ”Anexe, fnregistm“ri, Arhiviri, Formulare”

Componenta ,,Anexe ”
Enumer3 anexele (cu denumirea si codurile lor) care sunt utilizate in activitatea proceduratd. Anexele

vor contine sub heder in partea dreapti a paginii codul: SEAQ_PS/PO_XXX YY_A.01+nn.

Anexe — tabele, scheme logice, diagrame de proces (sunt necesare pentru o mai bund inelegere si
descriere a procesului)

Componenta “fnregistrdri”

Este necesar ca procedura si cuprindd toate instrumentele relevante, prezentate in cadrul celorlalte
componente ale acesteia si care sunt aplicabile in cadrul activitatilor.

Componenta “Arhivari”

Precizeazi locul de arhivare precum si perioada.

Componenta “Formulare”

10/28
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2

Formularele ~vor confine sub heder in partea dreaptd, TTaginit
SEAQ PS/PO_XXX_YY_F.0l+nn. ooy} e
| £3. APR. 2010
8.3. Avizare proceduri [
Etapele avizirii: , Pregedinte:

Enumerd formularele (cu denumirea si codurile lor) care sunt utilizate in activitatea procedurati.
Documente secundare ce completeazi procedura (pagind de garda, listd de difuzare document, etc.).
Documente suplimentare/secundare ce completeazd procedura (exemplu: cerere tip, tabel tip,
standarde/specificatii specifice UO, decizii, etc),

Dupii elaborarea PS, conducitorul structurii responsabile transmite PS sec
inregistreaza in Registrul procedurilor;

Secretarul C-SCMI verificd daca PS elaborati respectd prevederile SEAQ_PS_DAC_0]. Dacg nu sunt
respectate prevederile SEAQ PS_DAC 01, secretarul C-SCMI transmite observafiile sale
compartimentului care a elaborat PS, in termen de maxim 5 zile lucrétoare; ‘
Conducitorul structurii responsabile, dupd ce a efectuat modificdrile corespunzitoare, retransmite
secretarului C-SCMI PS modificatd, in 3 zile lucritoare, de la primirea observatiilor i concomitent,
transmite PS  tuturor membrilor C-SCMI, 1n vederea formuldrii de observatii,
SEAQ PS DAC_01_F.03. Membrii C-SCMI au la dispozifie maxim 5 zile lucritoare pentru
formularea observatiilor. Dacd se depéseste acest termen §i un membru al C-SCMI nu a transmis nici o
observatie, se considerd ci acesta nu are observafii i va vota pentru avizarea PS. Dacd existd
observatii asupra unor aspecte prezentate in PS, acestea sunt transmise secretarului C-SCMI si
conducitorului  structurii  responsabile, completind = Formularul  analizd  procedurd
(SEAQ_PS_DAC _01_F.03).

Secretarul C-SCMLI, in termen de 5 zile lucritoare, de la expirarea termenului limiti pentru formularea
observatiilor, convoaci membrii C-SCMI pentru analiza si discutarea observatiilor. Dacéd nu se ajunge
la un consens in ceea ce priveste observatiile, decizia privind forma finald a PS apartine presedintelui
C-SCML. Dupi ce compartimentul responsabil a elaborat varianta finald a PS, secretarul C-SCMI
convoacd, in termen de maxim 5 zile lucritoare, C-SCMI, care decide prin vot si emite hotararea
comisiei pentru avizarea PS. Conducitorul structurii responsabile transmite Rectorului UO PS avizati,
pe baza Hotardrii C-SCMI, spre aprobare.

Dupdi elaborarea PO, conducitorul structurii responsabile transmite PO secretarului C-SCMI pentru a
verifica dacii aceasta respectd prevederile SEAQ PS_DAC_01_F.03. Dacd nu sunt respectate
prevederile SEAQ _PS_DAC_01_F.03, conducétorul structurii transmite ‘observatiile sale -ciitre
responsabilii care au elaborat PO, in termen de maxim 5 zile lucratoare. Dupd ce a efectuat
modificirile corespunzitoare, compartimentul responsabil retransmite secretarului C-SCMI PO

modificati, in termen de maxim 3 zile lucritoare de la primirea observatiilor.
Conducitorul structurii transmite PO, impreund cu Formularul de analizd procedurd (conform

SEAQ PS DAC_01_F.03), structurilor care utilizeazi procedura respectivd pentru obtinerea avizului
conducitorilor acestora. Fiecare conducitor de structurd care utilizeazii procedura are la dispozifie 5
zile lucrdtoare pentru avizarea PO. Daci se depiseste acest termen §i conducdtorul de compartiment
nu a avizat procedura, se considerd ci acesta nu are observafii. Dacd existd observatii asupra unor
aspecte prezentate in procedurd §i acestea nu sunt insugite de catre persoana/persoanele responsabile
cu realizarea PO, decizia finala apartine presedintelui C-SCMI. Toate procedurile clarificate si avizate
de citre cei in drept vor fi transmise secretarului C-SCMI, care le va inregistra in Registrul
procedurilor si le va prezenta presedintelui C-SCMI pentru avizare.
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8.4. Aprobarea proceduri
Dupi avizarea de ciitre presedintele C-SCMI PS se avizeazé de ctre Rectorul UO in CA..
Procedura de sistem/operationala (PS, PO) va fi aprobati de SUO prin HS.

8.5. Difuzarea procedurii
Dupi aprobare, originalul PS se pistreaza la secretarul C-SCML, care va efectua copii si le va distribui
in regim controlat in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_PS_DAC _01_F.02). Cénd
se distribuie o copie a PS, secretarul C-SCMI completeazi corespunzator pagina de garda a copiei PS
distribuite, cu numarul exemplarului distribuit. Acest numdr trebuie si corespundd cu numdrul de
ordine din Lista de difuzare a procedurii. Originalul PO se pastreazi de ciitre compartimentul care a
elaborat PO i se difuzeazi conform Listei de difuzare a procedurii (conform
SEAQ PS DAC 01 F.02) intocmitd de citre persoana/persoanele responsabile din cadrul
compartimentelor care au initiat PO, acestea inaintdnd o copie a PO si secretarului C-SCML Céand se
distribuie copii ale PO, persoana/persoanele responsabile pentru difuzarea.proceduriiva_completa
pagina de gardi a PO cu numirul exemplarului distribuit. Acest numdr" eptic d|cu
numarul de ordine din Lista de difizare a procedurii.

29 APR 7010
J L J. ACI, 201

8.6. Revizia procedurii

8.6.1. Revizia PS: atunci cind un compartiment din cadrul entitatii publi ereQnstatd ca oﬁ{'; itd
imbunatitiri sau ci au avut loc modificdri ale riscurilor sau ale cadru i nOPMAGT: CARE aftefeazi
intreaga institutie se solicitd revizia unei PS. In acest scop, compartimentul respecjiy Ainteaza o

solicitare de revizie spre analiza secretarului C-SCMI. Solicitarea va contine codul P3'la ¢are

referire, motivaia solicitdrii reviziei si propunerea de modificare a PS. Secretarul C-SCMI fn

ordinea de zi a primei sedinte analiza oportunitéii reviziei propuse. In conditiile in care se considerd
de citre C-SCMI oportuni propunerea prezentatd, aceasta solicitd, conducitorului compartimentului
responsabil cu elaborarea, efectuarea modificarii PS.

Revizia PO: atunci cind o persoand din cadrul compartimentelor, care aplicd sau sunt interesate de o

PO constati ci PO necesits imbunititiri, sau cdnd se constatd ca au avut loc modificéri ale riscurilor

specifice sau ale cadrului normativ, ce pot afecta activitatea compartimentului respectiv, se solicitd

revizia PO. In acest scop, persoana respectivd Inainteazi o solicitare de revizie conducitorului
compartimentului care a elaborat PO

8.6.2. Revizia unei PS/PO urmeazi aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din punct de

vedere al elaboririi, avizirii, aprobarii si difuzirii, conform punctelor 8.1, 8.3, 8.4 si 8.5.

8.6.3. Revizia unei proceduri formalizate are urmétoarele efecte asupra procedurii initiale:

a) paragraful, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului respectiv;

b) numirul reviziei se modificd in ordine crescitoare; '

¢) daci volumul modificarilor depdseste 60% din continutul procedurii formalizate sau diferenta
dintre numerele de revizie este mai mare de 3, se modifica editia procedurii formalizate;

d) daca este necesard trecerea pe o altd pagind, prin modificarile efectuate, pentru a nu se modifica
intreaga paginatie a documentului, se completeazd o pagind noud care are numdérul celei
completate, urmate de “BIS” si cu numirul ultimei revizii a acesteia. Pagina nou creatd se
evidentiaza si in lista de evidentd a modificarilor.

8.64. Se completeazi corespunzitor Formularul de evidentd modificari (conform

SEAQ PS DAC 01 F.04) de citre persoana responsabila din cadrul compartimentului initiator.

8.6.5.Pagina de gardd se schimbd cu numérul reviziei/editiei, impunand avizarea §i aprobarea noii

revizii de citre persoanele mentionate la capitolul 5.1.

8.6.6. Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detinitorilor de citre secretarul C-

SCMI in cazul PS, si de citre persoana responsabild din cadrul compartimentelor in cazul PO, in
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editiei procedurate, se stabilesc, pentru fiecare operafiune, prin act de decizie i

9.1. Conduciitorul de structurii (academici, de cercetare si/sau operationali):

L ]

conformitate cu Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_PS_DAC 01 _F.02). De asemenea, in
momentul distribuirii procedurii modificate se retrage vechea procedurd, completdndu-se
corespunzitor lista de difuzare a procedurii

8.6.7. Secretarul C-SCMI, respectiv persoanele responsabile din cadrul structurilor amendeazi toate
documentele care sunt afectate de modificérile procedurii formalizate

8.6.8. Fiecare detinitor al procedurii PS are obligatia de a inlocui vechea proceduri cu cea modificata.

8.7. Arhivarea procedurii
Originalele PS retrase/revizuite se claseazi si se péistreazi timp de 5 ani de cétre secretarul C-SCMI
intr-un spatiu special amenajat. Dupd aceastd perioada att PS cat si ijkﬂm labardiivgr UO

cu respectarea reglementirilor specifice arhivirii DA

29 APR 718
9. RESPONSABILITATI i L i ek

Responsabilii cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, d adrul

preia Lista obiectivelor specifice, a activitdtilor si a riscurilor care poate afecta atingerea 0 hiectivelor
specifice, elaborate in cadrul sistemului de control intern/managerial; '
prioritizeazd obiectivele specifice, activitatile §i riscurile din cadrul compartimentului pe care il
conduce;

stabileste Lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate in propriul compartiment;
desemneaz3 persoanele responsabile pentru realizarea procedurilor i termenele la care acestea le vor
finaliza;

formuleazi observatii referitoare la procedurile primite spre avizare in termenul stabilit;

semneazi la elaborat PO primite si le transmite presedintelui C-SCMI spre avizare;

transmite PS, realizate de compartimentul propriu, secretarului C-SCMI;

transmite PO, realizate de compartimentul propriu spre avizare altor compartimente care utilizeaza PO;
analizeazi oportunitatea propunerilor de revizie a PS si a PO;

coordoneazi realizarea la termen a PS stabilite de C-SCMI pentru compartimentul pe care il conduce;
contribuie la identificarea §i prioritizarea obiectivelor generale si la identificarea, evaluarea si
prioritizarea riscurilor care pot afecta obiectivele generale ale UO;

contribuie la stabilirea de citre C-SCMI a Listei procedurilor de sistem necesare a fi realizate in cadrul
entitéitii publice;

participd la consultérile care au loc in vederea analizei observatiilor formulate de alte structuri, in cazul
PS;

9.2. Persoana desemnati pentru realizarea unei proceduri:

realizeaz procedurile in conformitate cu prevederile SEAQ PS DAC 01 la termenele stabilite
(elaboreazd continutul procedurii intr-un singur figier);
prezinti procedura finalizatd conducétorului compartimentului; |
formuleazi observatii in legatura cu PS sau PO primite in cadrul compartimentului pentru avizare;
transmite PO elaborate, impreund cu Formularul de analizd procedurd (SEAQ_PS_DAC_01_F.03),
altor structuri care utilizeazi PO, pentru formulare de observatii si analizeaza observatiile formulate de
acestea,
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participd la consultdrile care au loc pentru armonizarea observatiilor si/sau reprezintd conducatorul
structurii la consultirile privind analizarea observatiilor formulate de alte structuri in vederea avizérii
PS, in baza imputernicirii primite;

stabileste in cazul PO, impreund cu conducitorul structurii respective, structurile care trebuie sa
avizeze PO, completind Formular de analizé procedurd (SEAQ_PS_DAC_01_F.03);

urmireste obtinerea avizelor, in termenul stabilit, informénd in cazul unor intdrzieri conducatorul
structurii;

pastreazi (claseazi) originalele PO emise in cadrul compartimentului din care face parte;

completeazi Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_PS_DAC _01_F.02) si distribuie copii ale PO
tuturor celor afectati de PO respective.

9.3 Membrii C-SCMI:

identifici si prioritizeaza obiectivele generale si identifica, evalueazi si prioritizeaza riscurile care pot
afecta atingerea obiectivelor generale si functionarea de ansamblu a UO; '

stabilesc Lista PS necesare, structurile responsabile si termenele la care acestea vor finaliza elaborarea;
avizeazi PS realizate, in termenul prevazut; _

solicitd efectuarea modificarii PS conform 8.6.1 din prezenta procedura.

9.4. Secretarul C-SCMI:

verifici modul de respectare a prevederilor SEAQ_PS_DAC 01 la realizarea PS si PO si formuleaza
observatii dacd este cazul;

distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurii (SEAQ_PS_DAC_01_F.02);

transmite la arhivi editiile PS retrase;

primeste si inregistreazi in Registrul procedurilor, PS transmise pentru avizare i PO cu avizele
favorabile ale conducdtorilor compartimentelor responsabile;

supune spre avizare membrilor C-SCMI PS si redacteaza hotararea C-SCMI privind avizarea PS;

aloca codul unei PS;

analizeaza observatiile formulate de alte compartimente si participé la consultérile organizate pentru
analiza observatiilor, in cazul PS;

tnainteaza spre avizare presedintelui C-SCMI PS si PO elaborate;

analizeazi si pune pe ordinea de zi a sedintei C-SCMI solicitérile de revizie a PS

retrage din circulaie vechile variante ale PS si distribuie PS cu paginile modificate ale reviziei,
conform Listei de difuzare a procedurilor (SEAQ_PS_DAC_01_F.02);

pastreaza esiginale PS i eepiile PO in format electronic (varianta editabila si cea scanati — dupd
aprobarea SUQO);

9.5. Presedintele C-SCMI:

9.6. Presedintele Consiliului de Administratie: PIONIE RG QU to e
e avizeazi procedurile de sistem;
e avizeazi procedurile operationale. 73, APR. 2013

1
. Pregedinte:
9.7. Senatul UO: %&.univﬁ&cwﬂ

avizeazi PS si PO elaborate;
conciliazs aspecte neclare in relaia realizator — avizator si ia decizia finald in cazul lipsei consensului

dintre realizator — avizatori.

a
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aprobd procedurile sistem;

aprobd procedurile operationale;

aprobd propunerile de proceduri inaintate de rector (cu toate avizele necesare) si amendamentele la
acestea stabilite de SUO. Semnaturile care certifica avizele obligatorii nu pot fi efectuate dupi
aprobarea materialelor;

Presedintele Senatului universitar semneaz varianta finald a procedurii adoptati de SUO.

Responsabilititi si raspunderi in derularea activititilor

Nr. Structura (postul)/ 1 I1 11X v A VI Altele
crt. actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 i 8
1 E
2 \%
3 A
kS Ap
5 Ap ;
6 Arh
7
.1

10. Anexe, inregistrﬁri, Arhiviiri

Nr. | Denumirea | Elaborator | Aproba Numir Dufuzare Arhivare Alte
crt. anexei exemplare Loc | Perioadd elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
ikl

ANEXE

& Diagrama flux a procedurii de elaborare a procedurilor - SEAQ_PS/PO_DAC 01_A.01;

11. FORMULARE APROBAT IN $EDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:
e Model pagind de gardd - SEAQ PS/PO _XXX 01_F.01; W | T
e Lista de difuzare — SEAQ_PS/PO_DAC_01_F.02; skt alhaet y
e Formular de analiz procedurd — SEAQ PS/PO_DAC_01_F.03; Pt -,!094
e Formular evidentd modificiri - SEAQ_PS/PO _DAC_01_F.04; ( /
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12. Cuprins
Numairul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
Pagina de gardi PS/PO - SEAQ PS/PO_XXX 01 _F.01 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei/reviziei
o Evidenta editiilor si a reviziilor 3
3 Lista de difuzare SEAQ PS/PO DAC 01 _F.02; 4
4 Scopul procedurii 6
5 Domeniul de aplicare 6
6 Documente de referintd 6
7 Definitii si abrevieri 7
8 Descrierea procedurii 7
9 Responsabilititi ‘ 13
10 Anexe, Inregistrari, Arhivari 15
11 Formulare 15
12 Cuprins 16
13 Diagrama flux pentru realizarea PS - SEAQ PS DAC A.01; 17
Diagrama flux pentru realizarea PO - SEAQ PO_DAC_A.0l; 20
14 Formular de analizi procedurd PS/PO - SEAQ PS DAC 01 F.03 23
15 Formular evidenti modificari PS/PO - SERAQ PS_DAC 01 F.04 26
16 Model pagini de gardi - SEAQ PS/PO_DAC 01 F.05 28
NOTA:

o Procedurile de sistem si procedurile operationale ce urmeazi a fi elaborate vor cuprinde, in acelasi
fisier, toate elementele componente precizate in CUPRINS (pagina 16);

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DiN DATA DE;
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SEAG_PS_DAC_01_A.01

DIAGRAMA FLUX
PENTRU REALIZAREA PROCEDURII DE SISTEM

Acte normative (legi, hotirari de guvern, ordine etc);
Standarde de control intern/managerial;

Documente de politicd publica, strategii politice;
Documente de management.

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
e . DIN DATA DE:
o Stabileste obiectivele specifice ale UO;
e Stabileste Lista PS; 23 APR. 20%
o Stabileste structurile responsabile pentru elaborarea PS si
termenele limiti. Pregedinte:
Pm.um.ﬁ‘w ),/umu.
. :
Lista PS + Structurile responsabile é /
___._—-—'-""-'_—_—'

h 4

o Conducitorul structurii emitente stabileste persoanele responsabile pentru elaborarea PS;

e Formuleazi observatii referitoare la procedurile primite spre avizare;

e Persoana responsabili elaboreazi Diagrama de Flux a PS pe care o discutd cu conducitorul structurii
pentru obtinerea acordului pentru inceperea elaborérii procedurii;

e Persoanele responsabile elaboreazi PS si o Inainteazi spre verificare conducitorului structurii, in
conformitate cu Diagrama de flux discutatd, la termenele stabilite, in baza OSGG nr. 400/2015 cu
modificarile ulterioare, astfel:

v stabilirea cadrului legislativ §i normativ care reglementeazi domeniul de activitate;

v' implementarea activititii de control intern/managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie pe
baza analizei Registrului viscurilor al structurii la activitatea respectivi;

v’ urmdreste stabilirea responsabilititilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare si pe
nivele de executie;

v asigurd transpunerea corecti a datelor in sistemele informatizate;

v’ asiguri existenta componentei de actualizare/revizie si arhivare a procedurilor.

e Coordoneazi realizarea la termen a PS stabilite de C-SCMI pentru compartimentul pe care il

conduce;
Conducitorul structurii inainteaza secretarului C-SCMI PS finali;
Participi la consultirile care au loc pentru armonizarea observatiilor si/sau reprezintd conducétorul
structurii la consultdrile privind analizarea observatiilor formulate de alte structuri in vederea aviziirii
PS, in baza imputernicirii primite;
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e Primeste PS pentru analiza membrilor C-SCMLI, (conform
SEAQ_PS_DAC_01_F.03) de la structura responsabilé;
o Inregistreazi PS in Registrul procedurilor;
e Verificd daci noua PS respecti formatul Procedurii
SEAQ PS DAC 01

Analizi si formulare de
observatii in termen de 5 zile

Y

=

<

Secretarul C-SCMI
Convoaca membrii

v

Analizi si dezbatere de citre membrii
C-SCMI

Decizia finald a
presedintelui C-SCMI

ﬁ

?

Compartimentul responsabil
Redacteazi forma finald a PS

v

Discut si acceptd prin vot forma finald a PS—5 zile

C-SCMI

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

LZ J. APR. 2013

Pregadinte;
Frof.univ.dp8 'CURILA
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Pistreazi originalul PS, in format electronic, si -

distribuie copii impreuna cu Lista de difuzare a

procedurii

arhiveazi, electronic, conform

PS retrase/revizuite se

legii

SECRETARUL C-SCMI

v

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

23, APR. 2013

W ]
P sl

 Primeste de la Structura initiatoarc motivatia
si propunerea de modificare a PS

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

e Convoaci C-SCMI pentru analizi i revizie

PS

PS nu necesiti
revizie

Se reia fluxul de la punctul 2
din prezenta Diagrama




oE Pagina 20 din
Editia: I
PROCEDURA DE SISTEM t 28
PRIVIND Revizia:
7 ELABORAREA PROCEDURILOR I i
2 3 4 [SESEE 6
UNIVERSITATEA DIN ORADEA Structura emitenti: :
Departamentul pentru Asigurarea Calitdtii CODsEEAQ F3 DAc. ol

SEAQ_PO_XXX 01_A.01

DIAGRAMA FLUX
PENTRU REALIZAREA PROCEDURII OPERATIONALE

INTRARI

Acte normative (legi, hotéréri de guvern, ordine etc);
Standarde de control intern/managerial;

Documente de politica publica, strategii politice;
Documente de management

IAPROBAT IN SEDINTA DE SENAT
| DiN DATA DE:
| ics
| | 23 APR 200
e Preia Lista obiectivelor specifice, a activitdtilor si a i |
riscurilor { Pregedi .
o Stabileste Lista PO l P"“%ﬁﬁm GURILA
e Stabileste compartimentele responsabile pentru elaborarea

y
Lista PO + structuri
responsabile

e Conducitorul structurii inainteazi secretarului C-SCMI PO pentru a verifica respectarea structurii

SEAQ_PS_DAC 01;

o Retransmite secretarului C-SCMI PO modificatd — 3 zile;

e Conducatorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeazi PO pentru aviz

(conform SEAQ_PS_DAC_01_F.03) — 5 zile;

o Persoana responsabild elaboreazi Diagrama Flux a PO pe care o discutd cu conducétorul structurii
pentru obtinerea acordului pentru inceperea elaborérii procedurii;

e Persoanele responsabile elaboreazi PO si o inainteazd spre verificare conducétorului, in
conformitate cu Diagrama Flux discutati §i SEAQ_PS_DAC 01, la termenele stabilite, in baza
OSGG nr. 400/2015, astfel:

v stabilirea cadrului legislativ i normativ care reglementeazi domeniul de activitate;

v implementarea activititii de control intern/managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie
pe baza analizei Registrului riscurilor al compartimentului la activitatea respectiva;

v urmireste stabilirea responsabilititilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare §i
pe nivele de executie;

v asigurd transpunerea corecti a datelor in sistemele informatizate;

v’ asiguri existenta componentei de actualizare/revizie i arhivare a procedurilor.
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PRIVIND Revizia:
ELABORAREA PROCEDURILOR 2 3 4 6
111
FERETT ) Structura emitenta:
UNIVERSITATEA DIN ORADEA ’ .
Departamentul pentru Asigurarea Calitifii Coby SEAQ Fa Dac 9l
F 3 +
¢ Primeste PO (conform SEAQ_PS_DAC _01_F.03) de la
structura responsabild;
e Inregistreazi PO in Registrul procedurilor; _ .
Verificd dacd noua PO respectd formatul Procedurii S:fl“"“m c;:g
privind elaborarea procedurilor SEAQ_PS_DAC _01. Al
A
Presedintele C-SCMI
decizie finald
A
Structura responsabili
Redacteazi forma finald a PO

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

23. APR. 20%

Prosdie o s com

PO aprobati
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA

ELABORAREA PROCEDURILOR

2 Edifia: KA A
PROCEDURA DE SISTEM 28 :
PRIVIND Revizia:

2 | 3| 4 [ 5| 6

Departamentul pentru Asigurarea Calititii

Structura emitenti: COD: SEAQ_PS_DAC 01

!

e Pistreazd originalul PO, in format electronic,
si distribuie copii impreund cu Lista de
difuzare a procedurii

e Transmite o copie secretarului C-SCMI

PO retrase/revizuite se arhiveaza,
electronic, conform legii

APROBAT IN SEDINTA DE SEMAT
DIN DATA DE:
‘ J. APR. £
Persoana responsabild Progedint:
transmite motivatia i Prof.uniy CURILA

propunerea de modificare a
PO conducitorului structurii

b

PO nu
necesita
revizie

Se reia fluxul de la
punctul Z din

prezenta Diagrama
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Editia: I
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Structura emitenti:
Departamentul pentru Asigurarea Calitipii

COD: SEAQ_PS_DAC_01

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
[STRUCTURA EMITENTA]

SEAQ_PS/PO_XXX 01 _F.05

MODEL PAGINA DE GARDA

Pagina de gardi va contine doar antetul Universititii din Oradea, nu si antetul procedurii

RECTOR

PROCEDURA DE SISTEM / PROCEDURA OPERATIONALA
(Denumire procedura PS/PO)

Cod UO: SEAQ PS/PO_XXX YY

HS:

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT|
DIN DATADE: _

|
|
|
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