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l,Lista responsabililor cu elaborarea. verificarea si aDrobarea editiei/reviziei
Nr.
crt.

Elemente privind
responsabilii/operatiunea

Numele qi prenumele Functia Data Semnatura

0 1 2 3 4 5

1 Elaborat Nagy $tefan Director DAC
2 Verificat Rosca Marcel Prorector'
3 Avtzat Prada Marcela Vice-Pregedinte

C-SCMI
4 Avtzat Bungdu Constantin Rector
5 Aprobat Curild Sorin Presedintele SUO 03'/0'|.tr, //A
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2. Evi d r si a reviziilor
Nr.
crt.

Edi{ia /Revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuitl

Modalitatea reviziei Data Edifiei/
Data Reviziei

0 1 2 J 4

Edi{ia I Integral OSGG nr. 40012015 cu modificdrile
ulterioare;

31.10.2016

) Revizia 2 Par{ial OSGG nr. 40012015 cu modificdrile
ulterioare;

31.10.2016
flg.12.2016

3 Revizia 3 Partial OSGG nr. 40012015 cu modificdrile
ulterioare:

00.00.2017
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SEAQ_PS_DAC_01_F.0+2
3. Lista de difuzare

Nr.
crt.

Scopul
difuzirii* Structuri/Facultate/Departament

Difuzare
Nume qi prenume Data Semnitura

1
Aplicare/
Informare

Prorector Management Academic Rogca Marcel

2
Aplicare/
Informare

Prorector Strategie qi in formatizare Bendea Gabriel

3
Aplicare/
Informare

Prorector Malagementul cercetdrii
gi relatii internationale

Macocian Eugen

4
Aplicare/
Informare

Prorector Managementul resurselor
materiale gi patrimoniu Prada Marcela

5
Aplicare/
Informare

Prorector Servicii studenlegti 9r

vizibilitate
Burtd Ligia

6
Aplicare/
Informare

Director CSUD - Univ. din Oradea Talcd Radu

7
Aplicare/
Informare

Facultatea de Arte Andor Corina

8
Aplicare/
Informare

Facultatea de ConstrucJii, Cadastru

si Arhitecturd
Gombog Dan

9
Aplicare/
Informare

Facultatea de Drept Mirigan Valentin

10
Aplicare/
Informare

Facultatea de Geografie, Turism gi

Sporl
Ilieq Alexandru

11
Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie Electricd gi

Tehnolo gia Informatiei
Gordan Mircea

12
Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie Energeticd
$i Management industrial

Hora Cristina

13
Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie
Manageriald gi Tehnologicd

DAtA A t a-an/t ts,,

lt rRosrT lN $E INTA 0f trt^Tl

I4 Aplicarei
Informare

Facultatea de Istorie, RelaJii
Interna{ionale, Stiinle politice $i
Stiintele Comunicdrii

Horga Ioan

15
Aplicare/
Informare

Facultatea de Litere Mateoc Teodor

16
Aplicare/
Informare

Facultatea de Medicind si Farmacre Maghial Adrian ,fl tr)
17

Aplicare/
Informare

Facultatea de Proteclia mediulur Cherej i Ioan
U

l8
Aplicare/
Informare

Facultatea de $tiinle Filip Sanda

19
Aplicare/
Informare

Facultatea de $tiinle Economice Bddulescu Alina

20
Aplicare/
Informare

Facultatea de $tiinte Socio-Umale Barth Karla

21
Aplicare/
Informare

Facultatea de Teologie Orlodoxd
"Episcop Dr. Vasile Coman"

Megheqan Dumitru
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Nr.
crt.

Scopul
difuzirii* Structuri/Facultate/Depa rtament

Difuzare
Nume qi prenume Data Semnltura

22
Aplicare/
Informare

Directia General Administrativd Nicula Adrian

23
Aplicare/
Informare

Directia Economicd Gherlea Crina

Aplicare/
Informare

Biroul Juridic Indrieq Romulus

25
Aplicare/
Informare

Serviciul Management Integrat IT Popescu Daniela

zo
Aplicare/
Infbrmare

Biroul Audit Public lntern Danciu Lucia

27
Aplicare/
Informare

Biroul PSI-PM Bagdi Carmen

28
Aplicare/
Informare

Biroul de Comunicare Mucea Adela

,o Aplicare/
Informare

S ecretariat Universitate Sava Monica

30
Aplicare/
Infbrmare

Centrul de Consiliere si Servrcrr
privind Cariera

Borza Adriana

31
Aplicare/
Informare

Biblioteca Ujoc Florica

32
Aplicare/
Informare

Departamentul pentru Pregdtirea
Personalului Didactic

Ortan Florica

33
Aplicare/
Informare

Centru de Educalie Continub qi

Dezvoltare a Resurselor Umane
Curild Mircea

34
Aplicare/
Informare

Birou Programe gi Proiecte CDI Bocioc Dana

35
Aplicare/
Informare

Deparlamentul pentru Asi gurarea
calitatii Nagy Stefan

36
Aplicare/
Informare

Departamentul de Relatii
Internationale

Buran Carmen

37 Evidentd C-SCMI Szucs Viorica

38 Arhivare C-SCMI Szucs Viorica

hnooer h 9tou1r ot

Prs!€dhb:'Pml.ttnh.d.
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4, SCOPULPROCEDURII
Aceastd procedurd stabile$te modul de elaborare/ revizuire, editare qi gestionare a procedurilor

conform criteriilor de management al calitAlii. Stabileqte modul de rcalizare a activitirtii, structurile gi

persoanele implicate. Dd asigurdri cu privire la existenJa documentaliei adecvate deruldrii activitdlii $i
asigurd continuitatea activit5lii. Sprijind auditul qi/sau alte organisme abilitate in acliuni de auditare qi/sau

control, iar structurile de conducere, in luarea deciziei.

5. DOMENIULDEAPLICARE

Procedura se vtilizeazd, de cAtre structurile academice gi administrative din Universitatea din Oradea

(UO), responsabile cu elaborarea/revizuirea, editarea qi gestionarea procedurilor de sistem gi operafionale.

6. DOCUMENTEDEREFERINTA

o SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de Management al Calitalii. Cerinle;

. OUG 7512011 privind asignrarea calitdlii educaliei; Text actualizat la data de 30.\2.2014;

. OSGG nr. 400/2015 cu modificdrile ulterioale;

. Ordinul nr.200/2016 privind modificarea gi completarea Ordinului Secretarului General al
Guvernului nr. 40012015 pentru aprobarea Codului controlului inte anagerial al entitdlilor
publice;

o Ordinul nr, 20112016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,

indrumarea metodologicd qi supravegherea stadiului implement6rii $i dezvoltfuii sistemului de

control intern managerial la entitdgile publice;

. Legea Educa{iei Na{ionale nr,ll201l cu modificdrile 9i completdrile ulterioare;

r Carta Universitd{ii din Oradea;

. Codul de Asigurare a Caliti{ii
Universitatea din Oradea.

7, DEF'INITII $I ABREVIERI

7.1. Definitii

pentru procesele de educafie qi cercetare de la

Facultate - Unitate facademicd functionald care e de studii;
Departamentul - Unitate academic funclionald care asigurd qi valorificarea

cunoagterii in unul sau mai multe domenii de specialitate;
Str uct urd acatlemicri universitate, facultate, deparlament,
Structurd/Compartiment opera(ional - direclie generald,/direcJi servlc compartiment cu

cooroonator;
Conclucdtorul structurii/computimentului - director general/ director/ qef de serviciu;
Proceclurd - Ansamblu de reguli de orgalizare a unei instituliilstructuri academice, executive qi

administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a rurui proces

sau a unei activitdli.
Procerlurd formaliaatii Prczentarca detaliatd, in scris, a tuturor paqilor ce trebuiesc urmali,

modalitdlile de lucru qi regulile de aplicat pentru realizarea activitalilor gi actiunilor, respectiv activitdtile de

control implementate, responsabilitdlile $i atribuliile personalului de conducere 9i de execulie.

APROSAT lfi rU IA 0f
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Edi6ie a unei procedure formaliTate - Forma iniliald sau actualizatd, dttpd caz, a unei procedlre
formalizate, aprobatd gi difuzatd.

Revizia tn cadrul unei edilii Acliunile de modificare, agaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edijii a procedurii formalizate, acliuni care au fost
aprobate qi difuzate.

Procedurd de sistem - procedurd care descde un proces sau o activitate care se desfrqoard la nivelul
tuturor structurilor academice, executive qi administrative ale Universitdlii din Oradea.

Procedurd opera(ionald - procedurd care descrie Lln proces sau o activitate care se desfigoard la
nivelul unuia sau a mai multor structuri academice, executive sau administrative a1e UniversitAfii din
Oradea.

7.2. Abrevieri

o UO Universitatea din Oradea;
o SUO - Senatul Universitdlii din Oradea;
o HS - HotbrAre a Senatului Universitdlii din Oradea;
o CA - Consiliul de Adrninistrajie;
o SEAQ - Sistem de Evaluare qi Asigurare a Calitalii;
o C-SCMI - Consiliul Sistemului de Control Managerial Intern;
o DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitdlii;
. PS Procedurd de sistem;
o PO - Procedurd operafionald;
r E - Elaborare;
o V - Verificare;
o A - Aprobare;
o Av - Avizare
. Ap Aplicare;
o X' - Formular;

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8,1. Etapele necesare realizirii unei proceduri de sistem sunt:
8.1,1. Initierea

o Procedurile de sistent se iniliazd la propunerea C-SCMI, cu scopul de a gestiona riscurile ce pot pune in
pericol funclionarea de ansamblu gi/sau atingerea obiectivelor generale ale UO. In acest sens C-SCMI
identificd, eyalueazd gi prioritizeazd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale gi

funclionarea de ansamblu a UO avAnd in vedere gi reglementdrile aplicabile (legi, hotdrAri de guvern,
ordine, standarde etc.) qi stabileqte lista procedurilor de sistem necesare, structurile academic Ai
opamlionale responsabile gi lermenele la care acestea vor frnaliza realizarea PS;

o Procedurile operalionale se iniliazd de cdtre conducdtorul oricdrei structuri din cadrul UO pentru a
descrie activitdlile sau procesele, in vederea eficientizdrii gi standardizdrii acestora gi pentru a gestiona
unul sau mai multe riscuri ce pot pune in pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit. Conducitorul
structuriii preia Listo obiectivelor specifice, a aclivilitlilor qi a riscurilor, elaborate in cadrul sistemului
de control intern/malagerial; prioritizeazd obiectivele specifice, activitdlile 9i riscurile; stabilegte Zlsra
procedurilor operalionale necesare, persoana/persoanele responsabile pentru elaborareaPO gi termenele
la care acestea vot ltnaliza reahzarea PO.

8.1.2. Elaborare
Procedurile stabilesc modul de realizarc a unei activitAli, structurile qi persoanele implicate. Acestea,

pe baza documentaliei adecvate deruldrii activitalii, asigurd continuitatea proceselor in derulare, sprijinind
I /21
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totodatd auditarea $i luarea deciziilor la nivel managerial.

Dupd identificarea procesului/a ctivitdJii de procedural, structua iniliatoare, pfin funciia responsabila
desemnatd de cdtre conducdtorul structurii, se documenteazd cu privire la cerinjele specifice fiecdrui proces.

Fiecare proces se descrie in ordine logicd, pe etape, cu realizarca diagramei-flux care se prezintd ca anexd:

SEAQ_PS/PO/_XXX_YY_A.0 I .

8.1.2.1. Modul de redactare: notare paragrafe, subparagrafe:

. Succesiunea notdrii este urmdtoarea: 1.0.;1.1.;1.0.1;1.0.2; 1.1.1;1.1,.2;
o Fiecare procedur[ formalizatd se redacteazd utilizArid diacritice qi in conformitate cll urmdtoarele reguli:

. Procedurile se redacteazb pe format de pagind A4 qi vor avea la inceput o pagind de gardd cu
urmetorul conlinut: antet cu sigla UO, denunirea structurii iniJiatoare a procedurii (font 14 Times
New Roman, Bold), datele elabordrii, avizdrli qi aprobdrii precum 9i FIS, (font 14 'fimes New
Roman, Bold). Pe prima pagind in partea dreaptd sus se trece codul specific formularelor:
SEAQ_PS/PO_XXX_YY_F.01, unde: XXX - acronimul structarii emitente; XX - cod numefic
atribuit procedurii de DAC, structurii ini1iatoare, In footer-ul (subsolul) primei pagini se

insereazd, in partea centralA numdrul paginii. Paginile procedurii se numeroteazd incep6nd cu
ncoinq d,. oardi'

' La pagina a doua a procedurii in Header se consemneazd: numele instituliei (font 14 Times New
Roman Bold ), denumirea structurii iniliatoare 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), edilia, revizia.Textul din header va fi centrat. Grosimea liniilor cu
care se traseazd liniile tabelului din header va tr de 1 % pt.

incepAnd cu aceastd pagind se aplicd header-ul qi footer-ul paginii curente. Footer-ul paginii curente

subsolul) contrine numArul paginii curente/numdr total de pagini, situat in partea centralf,.

(cartus) si lrebuie sd apard pe.fiecare pagjryi s_plelqluL! (mai pulin prima, in care aceste elemente

apar distinct);

. Edi{iile procedurii se numerotezA cu cifre romane, iar reviziile din cadrul acestora, cu cifre arabe;

. Procedura de sistem con(ine obligatoriu; pagina de gardd (SEAQ_P S_DAC_01_F.01); formularul
de evidenld a modificiirilor (conform SEAQ_PS_D opriu-zis al
procedurii; formular analizd procedurd (conform SEA
pro ce durii (conform SEAQ_PS_DAC_O 1_F.02)

o Sistemul de codificare al procedurilor formalizate:
. Procedurile de sistem SEAQ PS XXX YY se urmatd de un

grup de litere XXX care replezintd codificarea cifre YY care

reprezintd numArul de ordine al PS alocat de structura iniliatoare;
. Procedurile operalionald SEAQ PO_XXX_YY se codificd cu Q_PO urmatd de un

grup de litere XXX care reprezintd codificarea structurii iniliatoare
reprezintd numdrul de ordine al PO alocat de structura iniliatoare;

grup de cifre YY care

. Anexele SEAQ PS/PO_XXX_YY_A.NN pdslreazd codificarea procedurii de care apar{ine urmatd
de abrevierea A qi un grup de cifre NN reprezentAnd numdrul de ordine al anexei din cadrul
procedurii de care aparline;

. Formularele SEAQ_PS/PO_XXX_YY F.NN pdsfteazd codificarea procedurii de care aparline
urmatd de abrevierea F qi un grup de cifre NN reprezentAnd numdrul de ordine al formularului din
cadrul procedurii de care aparJine;

de diJuzare a

0 9, 0cT, 2017
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' Structurile ale cdror denumiri sunt deja codificate se pot pdstra ca atare $i introduce in noul cod unic
de identificare.

tn masura in care este posibil, se asigurd pagind distinctd pentru fiecare componentd a procedurii.
Formularele $i anexele pdstreazd antetul procedurii de care aparlin cu menliunea cd se noleazd in pafiea
dreaptd sus codul formularulur.

Formuldrile trebuiesc sd fie scurte, concise gi clale.

8.2. Structura qi confinutul procedurii

8.2.1, Componenta " Scopul procedurii"

Identificd 9i descrie totalitatea paqilor ce trebuie urmafi, a metodelor de lucru stabilite qi a regulilor de
aplicat in vederea formalizdrii procedurii, lindnd cont de rolul, locul, imporlanla precum qi de alte
elemente privind activitatea proceduratd

8,2,2. Componenta " Domeniul de aplicare"

Prezintd situalia in care procedura se aplicd precum 9i personalul implicat (eventual qi situaliile in care
aceasta nu se aplicd). Defineqte activitdlile in care se va aplica procedura, delimiteazd explicit
activitatea proceduratd in cadrul porlofoliului de activitdti qi precizeazE structurile care vor implementa
aceastd procedurd

8.2,3, Componenta )'Documente de referinld"

Eviden\iazd: documentele care au stat la baza elabordrii procedurii formalizate, inclusiv documentele
cu caracter informativ; lista tuturor documentelor, a codurilor de identificare. In listd, pe lAngd actele
normative se vor regdsi gi documentele interne de aceasti naturd, emise qi ttlhzate in cadrul
structurilor.
Cuprinde documente de referinJb (reglementdri) aplicabile activitdlii procedurate:

. Reglementdri internalionale in legdturf, cu documentul;
o Legislalie primard (legi qi ordonanle ale Guvernului);
o Legislalie secundard (hotdrAri ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atribulii de reglementare gi

care sunt emise in aplicarea legilor qi/sau a ordonanlelor Guvernului);
o Legislalie terliard (alte docnmente, inclusiv reglementbri interne ale UO, metodologii, precizdri,

decizii, ordine sau altele asemenea cu efect asupra activitdlii procedurate).
8.2.4. Componenta " DeJiniyii Ei abrevieri"

Defineqte acei termeni care sunt folosiJi cu cea mai mare
care, conform definiliilor (din standarde, documentaJii inlelegerea
confinutului procedurii formalizate precum gi pentru expli

8,2,5, Componenta o' Descr ierea p rocedurii"

Prezintd informa{ii clare qi concise, suficient de
procedurate. Informaliile documentate trebuie sd conlind
sfera de acliune a acesteia, metode gi instrumente folosite, valori/icar

8.2.5.1. Generalitdli; cLrqinde elemente de ansamblu privind

8.2.5.2. Documente ulilizate: cuprind, in principal, manuale, formulare, instructiuni operalionale,
liste de verificare care fsrnrzeazd informalii necesare deruldrii activitdfilor, contribuie la
prelucarea de date sau ttansmit rezultatele oblinute altor entitdli (structuri). Pentru ordonarea

formalizate gi

0 9, 0cT. 201/
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problemelor abordate se pot emite:

Lista Si prol)enienla documentelor utilizate (nominalizarea tuturor documentelor, a sfiuctilor
abilitate cu emiterea $i actualizarea acestora);

Conlinulul Si rolul documentelor utilizate (pot fi redate in formd complete, anexand la procedurd
modele ale documentelor, instrucJiuni de completarea ale acestora gi menliuni la rolul lor);

Circuitul documentelor (are in vedere structurile/persoanele la care trebuie sd circule documentele
in procesul de realizare a activit5llor);

8.2.5.3. Resurse necesare: se dezvoltd pe o structurd clasicd ce cuprinde resurse materiale, resurse
umane Si resurse financiare,'

8.2.5.4. Modul de lucru - penfu o activitate poate fi formalizat, respectiv fanspus in procedurd,
numai prin aportul resursei umane direct implicate gi prrn:

- Planificarea operafiunilor gi aclirnilor activitdlii;
- Derularea operaliunilor gi acliunilor activitdjii;
- Valorificarea rezultatelor activitAtii.

8.2.6. Componenta " Resp ons a bilitiili"

Precizeazd funcliile responsabile pentru realizarea etapelor prezentale cu precizarea activitdlilor pentru
care rdspund, specificAndu-se termenele limith pentru realizarca operaliunilor, acjiunilor, activitAlilor
(in condiJiile in care acestea nu all fost precizate in descrierea procedurii).

8.2.7. Componenta " Anexe, inregistrdri, Arh ivciri, Formulure"

Componeta ,fnexe "
Enumerd anexele (cu denumirea gi codurile lor) care sunt utilizate in activitatea proceduratd. Anexele
vor conline sub heder in partea dreaptd a paginii codul: SEAQ_PS/PO_XXX_YY_A.01+nn.
Anexe - tabele, scheme logice, diagrame de proces (sunt necesare pentru o mai bund inlelegere gi

descriere a procesului)
Componenta "iz r e gis lr" dr i"
Este necesar ca procedura sb cuprindd toate instrumentele rel celorlalte
componente ale acesteia qi care sunt aplicabile in cadrul activitAlil
Componenta"Arhivdri"
Precizeazd locul de arhivare precum gi perioada.
Componenta "Fo r mular e"
Enumerd formularele (cu denumirea qi codurile lor) care surt
Documente secundare ce completeazd procedura (pagind de gardd, listd
Documente suplimentare/secundare ce completeazd procedula (ex

document, etc.).
tip, tabel tip,

partea codul:

8.3. Avizare procedurd
Etapele aviz[rii:

1. Dupd elaborarea PS, conducdtorul structurii responsabile transmite PS secretarului C-SCMI, care o
inregistreaz[ in R egistrul procedurilor;

sla ndarde/specificafii specifice UO. decizii, etc.l:
Formularele vor conline sub heder in
SEAQ_PS/PO_XXX_YY F.0 1 :nn.

0 9. 0cT. 2017
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2. Secretarul C-SCMI verificd dacd PS elaboratd respectd prevederile SEAQ_PS_DAC_01. Dacd nu sunt
respectate prevederile SEAQ_PS_DAC_01, secretarul C-SCMI transmite observaliile sale
compartimentului care a elaborat PS, in termen de maxim 5 zile lucrdtoare;
Conducdtorul structurii responsabile, dupd ce a efectuat modificdrile corespunzdtoare, retransmite
secretarului C-SCMI PS modificath, in 3 zile lucrdtoare, de la primirea observaJiilor $i concomitent,
transmite PS tutllror membrilor C-SCMI, in vederea formuldrii de observatii,
SEAQ_PS_DAC-01 F.03. Membrii C-SCMI au la dispozilie maxim 5 zile lucrdtoare pentru
formularea observatiilor. Dacd se depdgegte acest temen gi ur membru al C-SCMI nu a transmis nicio
observalie, se considerd cA acesta nu are observafii gi va vota pentru avizarea PS. Dacd existd
observalii asupra unor aspecte prezentate in PS, acestea sunt tralsmise secretarului C-SCMI gi

conducdtorului structurii responsabile, completdnd Formularul anqlizd procedurd
(SEAQ_PS_DAC 01 F.03).
Secretarul C-SCMI, in termen de 5 zile lucrdtoare, de la expirarea termenului limitd pentru formularea
observaliilor, convoacd membrii C-SCMI pentru analiza gi discutarea observa{iilor. Dacd nu se ajunge
la un consens in ceea ce priveqte observaliile, decizia privind forma finald a PS aparjine preqedintelui
C-SCMI. Dupb ce compartimentul responsabil a elaborat varianta finald a PS, secretarul C-SCMI
convoacd, in termen de maxim 5 zile lucrdtoare, C-SCMI, care decide prin vot qi ernite hotdrArea
comisiei pentru avizarea PS. Conducdtorul structulii responsabile transmite Rectorului UO PS avizatd,
pe baza HotArArii C-SCMI, spre aprobare.
Dupd elaborarea PO, conducdtorul structurii responsabile fansmite PO secretarului C-SCMI pentru a
verifica dacd aceasta respectd prevederile SEAQ PS DAC 01 F.03. Dacd nu sunt respectate
prevederile SEAQ_PS_DAC_01_F.03, conducdtorul structurii transmite observafiile sale cdtre
reponsabilii care au elaborat PO, in termen de maxim 5 zile lucrdtoare. Dupd ce a efectuat modificdrile
corespunzdtoare, compaftimentul responsabil retransmite secretarului C-SCMI PO modificatd, in
termen de maxim 3 zile lucrdtoare de la primirea observajiilor.
Conducdtorul structurii transmite PO, impreunh cu Formularul de analizit procedurd (conform
SEAQ_PS_DAC_01_F.03), structurilor care filIizeazd, procedura respectivd pentru oblinerea avizului
conducdtorilor acestora. Fiecare conducf,tor de stn"rcturd carc ulllizeazd procedura are la dispozilie 5

zile lucrdtoare pentru avizarea PO. Dacd se dephgeqte acest termen gi conducdtorul de compartiment
nu a avizal plocedura, se considerd cA acesta nu are observa{ii. Dacd existd observalii asupra unor
aspecte prezentate in procedurb gi acestea nu sunt insuqite de cdtre persoana/persoanele responsabile
cu realizarea PO, decizia finald aparline preqedintelui C-SCMI. Toate procedurile clarificate qi avizate
de cdtre cei in drept vor fi transmise secretariului C-SCMI, care
procedurilor gi le va prezenta preqedintelui C-SCMI pentru avizare.

8.4. Aprobarea procedurl
Dupd a',ttzarea de cdtre preqedintele C-SCMI PS se aprobd de cdtre
Procedura de sistem/operaJionale (PS, PO) va fi aprobatd qi de SUO

8.5. Difuzarea procedurii
Dupd aprobare, originalul PS se pdstreazd la secretalul C-SCMI, care va efl gi le va distribui

_01_F.02). C6ndin regim controlat in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_

distribuite, cu numdrul exemplarului distribuit. Acest numdr trebuie sd corespundd cu numdrul de
ordine din Lisla de difuzare a procedurii. Originalul PO se pdstreazd de cdtre compartimentul care a
elaborat PO gi se difuzeazd conform Listei de difuzare a procedurii (conform
SEAQ_PS_DAC_O1_F.02) intocmitb de cdtre persoana/persoanele responsabile din cadrul
compartimentelor care au iniliat PO, acestea inaintAnd o copie a PO gi secretarului C-SCMI. Cdnd se

3.

4.

5.

DIN DATA DE:

0 9. 0cI, 2017
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distribuie copii ale PO, persoana./persoanele responsabile penfu difuzarea procedudi va completa
pagina de gardd a PO cu numfuul exemplarului distribuit. Acest numdr trebuie sd corespundd cu
numArul de ordine din Lista de difuzare a Drocedurii.

8.6. Revizia procedurii
8.6.1, Revizia PS: atunci cand un compaftiment din cadrul entitdlii publice constatd cA o PS necesitA
imbundtdtiri sau cd au avut loc modificdri ale risculilor sau ale cadrului nolmativ care afecteazd
intreaga instituJie se solicitd revizia unei PS. in acest scop, compartimentul respectiv inainteazd, o
solicitare de revizie spre analiza secretarului C-SCMI. Solicitarea va conline codul PS la care se face
referire, motivalia solicitdrii reviziei qi propunerea de modificare a PS. Secretarul C-SCMI include pe
ordinea de zi a primei gedinle analiza oportunitdlii reviziei propuse. in condigiile in care se considerd
de cdtre C-SCMI opofiund propunerea prezentald, aceasta solicitd, conducdtorului compartimentului
responsabil cu elaborarea, efectuarea modificdrii PS.
Revizia PO: atunci cAnd o persoanA din cadrul comparlimentelor, care aplicd sau sunt interesate de o
PO constatd cd PO necesitd imbundtdliri, sau cAnd se constata cd au avut loc modificdri ale riscurilor
specifice sau-ale cadrului normativ, ce pot afecta activitatea compartimentului respectiv, se solicitd
revizia PO. In acest scop, persoana respectivd inainteazd o solicitare de revizie conducdtorului
compartimentului care a elabolat PO
8.6.2. Revizia unei PS/PO urmeazb aceeaqi succesiune ca la realizarea unei ploceduri din punct de
vedere al elabordrii, avizdrri, aprobdrii qi difuzdrii, conform punctelor 8.1, 8.3, 8.4 qi 8.5.

8.6.3. Revizia unei proceduri formalizate are urmdtoarele efecte asupra procedurii iniliale:
a) paragraful, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului lespective;
b) numdrul reviziei se modificd in ordine clescdtoare;
c) dacd volumul modificdrilor depd$e$te 60%o din conJinutul procedurii formalizate sau diferenla

dintre numerele de revizie este mai mare de 3, se modificd edilia procedurii formalizale;
d) dacd este necesard trecerea pe o altd pagind, prin modificdrile efectuate, pentru a nu se modifica

intreaga paginajie a documentului, se completeazd o pagind noud care are numdrul celei
completate, urmate de "BIS" qi cu numdrul ultimei revizii a acesteia. Pagina nou creatA se

evidenliazd qi in lista de evidenld a modificdrilor.
8.6.4. Se completeazd corespunzf,tor Formularul de evidenld modi/icdri (conform
SEAQ_PS,DAC 01 F.04) de c5.tre persoana responsabild din cadrul compaflimentului initiator.
B.6.5.Pagina de gardd se schimbd cu numdrul reviziei/edi1iei, impunAnd avizarea gi aprobarea noii
revizii de cdtre persoanele mentionate la capitolul 5.1.
8.6.6. Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie delindtorilor de cdtre secretarul C-
SCMI in cazul PS, 9i de cdtre persoana responsabill din cadrul compartimentelor in cazul PO, in
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
corespunzdtor lista de difuzare a procedurii
8.6.7. Secretarul C-SCMI, respectiv persoanele ol amendeazd toate

cu cea modificatd.
documentele care sunt afectate de modificdrile
8.6.8. Fiecare dejindtor al procedurii PS are obligafia

8.7. Arhivarea proceduri
Originalele PS retrase/revizuite se claseazd gi se secretarul C-SCMI
intr-un spajiu special amenajat. Dupd aceastd peri
cu respectarea reglementlrilor specifice arhivdrii

12/21
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9. RESPONSABTLTTATT
Responsabilii cu elaborarea, verificarea $i aprobarea ediliei sau, dupd caz, a rcviziei in cadrul

ediliei procedurate, se stabilesc, pentrufiecare operaliune, prin act de decizie internd a Rectorului UO.

9.1. Conducltorul de structurl (academicS, de cercetare qi opera{ionali):
o preia Lista obieclh)elor specirtce, a activitit[ilor Si a riscurilor care poate afecta atingerea obiectivelor

specifice, elaborate in cadrul sistemului de control intem,/managerial;
o priorittzeazd obiectivele specifice, activitdlile gi riscurile din cadrul compartimentului pe care il

conduce;
. stabile$te Zisla procedurilor operalionale necesare a fi elaborate in propriul compartiment;
r desemneazd persoanele responsabile pentru realizarea procedurilor gi termenele la care acestea le vor

finaliza;
o formuleazd observalii referitoare la procedurile primite spre avizare in termenul stabilit;
o semneazd la elaborat PO primite gi le transmite preqedintelui C-SCMI spre avizare;
o transmite PS , realizate de compartimentul propriu, secretarului C-SCMI;
o transmite PO, realizate de compartimentul propriu spre avizare altor compartimente care $ilizeazd

PO;
o analizeazd oportunitatea propunerilor de revizie a PS qi a PO;
o coordoneazd realizarea la termen a PS stabilite de C-SCMI pentru compartimentul pe care il conduce;
o contribuie la identificarea gi prioritizarea obiectivelor generale qi la identificarea, evaluarea qi

prioritizarea riscurilor care pot afecta obiectivele generale ale UO;
o contribuie la stabilirea de cdtre C-SCMI a Listei procedurilor de sistem necesaxe a fi realizate in cadrul

entitdlii publice;
o participd la consultdrile care au loc in vederea analizei observatiilor formulate de alte structuri, in cazul

PS;
9.2. Persoana desemnati pentru realizarea unei proceduri:

c realizeazd procedurile in conformitate cu prevederile SEA
(elaboreazd conlinutul procedurii inlr-un singur./iSier);

. prezintAprocedura finalizatd conducdtorului compartimentului;
r formuleazd observalii in legdturd cu PS sau PO primite in cadn
r transmite PO elaborate, impreund at Formulqrul de analizir , c 01_F.03),

formulate dealtor structuri care lutilizeazdPO. nentru formulare de observati
acestea;

o participd la consultdrile care au loc pentru armonizarea

e stabilite

conducdtorul
in vederea avizdriistructurii la consultdrile plivind analizarea observatiilor formulate de

PS, in baza imputernicirii primite;
o stabile$te in cazul PO, impreund cu conducbtorul structurii respective, structurile care trebuie sd

avizezePO, completAnd Formular de analizd procedzrrr; (SEAQ_PS_DAC_01_F.03);
. umdre$te oblinerea avizelor, in termenul stabilit, informAnd in cazul unor intdrzieri conducdtorul

structurii;
o pdstreazd (claseazd) originalele PO emise in cadrul comparlimentului din care face parte;
. completeazA Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_PS_DAC_01_F.02) 9i distribuie copii ale PO

tuturor celor afectali de PO respective.
9,3 Membrii C-SCMI:

o identificd qi prioritizeazd obiectivele generale qi identificd, evalueazd qi prioritizeazd riscurile ca.re pot
afecta atingerea obiectivelor generale qi funclionarea de ansamblu a UO;

0 9, 0cT. 201/
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. stabilesc Lista PS necesare, sfucturile responsabile gi termenele la care acestea vor finaliza elaborarea;

. avizeaza PS realizate. in terrnenul prevazuti

. solicitd efectuarea modificdrii PS conform 8.6.1 din prezenta procedurd.
9.4. Secretarul C-SCMI:

. veriflcd modul de respectare a prevederilor SEAQ PS DAC_01 la rcalizarea PS 9i PO qi formuleazd
observalii dacd este cazul;

o distribuie PS conform Zr.rtei de dfuzare a procedurii (SEAQ_PS_DAC_01_F.02);
. fansmite la arhivd editiile PS retrase;
o primeqte qi inregistreazd in Registrul procedu.rilor, PS transmise pentru avizare gi PO cu avizele

favorabile ale conducdtorilor compa(imentelor responsabile;
. supune spre avizare membrilor C-SCMI PS qi redacteazd hotdrArea C-SCMI privind avizarea PS;
o alocd codul unei PS;
. analizeazd observaliile formulate de alte compartimente qi participd la consultdrile organizate pentrll

analiza observaliilor, in cazul PS;
o inainteazd spre avizare preqedintelui C-SCMI PS qi PO elaborate;
o analizeazd $i pune pe ordinea de zi a qedinlei C-SCMI solicitdrile de revizie a PS
! retrage din circulalie vechile variante ale PS qi distribuie PS cu paginile modificate ale rcviziei,

conform Listei de difuzare a procedurilor (SEAQ_PS_DAC_01_F.02);
. pdstreazd originale PS qi copiile PO;

9.5. Preqedintele C-SCMI:
o avrzeazdPS pi PO elaborate;
o conclTtazd aspecte neclare in relaJia realizator avizator

dintre realizator - avizalon.
9.6. Rectorul UO:

o avizeazd procedurile sistem;
o avizeazd.procedurile ooerationale.

i ia decizia finald in cazul lipsei consensului

9.7. Senatul UO:
. aproba procedurile sistem;
. aproblprocedurile operalionale;
. aproba propunerile de proceduri inaintate de

acestea stabilite de SUO. Semnaturile care
aprobarea materialelor;

rector (cu toate

o Pre$edintele Senatului universitar semneazS. varianta finald a procedurii adoptatd de SUO.

certifica avizele ob
) si amendamentele la
pot fi efectuate dupa

ATR0BAT lil gEoiTA or r--
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n

10. Anexe, Inregistrlri, Arhivirl

ANEXE

o Diagrama flux a procedurii de elaborare a procedurilor SEAQ PS/P AC 01 A.01;

11. FORMULARE

Model pagind de gardd - SEAQ_PS/PO _XXX_01_F.01 ;

Lista de difuzare - SEAQ_PS/PO DAC 01 F.02;

Formular de analizd procedurd - SEAQ PS/PO DAC_01_F.03;

Formular evidenld modificdri - SEAQ_PS/PO _DAC_O1 F.04;

a

a

a

a

Nr.
crt.

Denumirea
anexei

Elaborator Aprobi Numdr
exemplare

Dufuzare Arhivare Alte
elementeLoc Perioadf,

0 1 -'t 4 3 6 7 8
1

2

n

APROT T m $fur[ 0E

0 9. 0cI. 2017
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12. Cuprins

Numlrul
componentei in

cadrul procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

Pagina de gardd PS/PO - SEAQ_PS/PO_XXX_01_F.0i

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea
editiei/reviziei

2

2 Evjdenfa editiilor si a reriziilor 3

3 Lista dedifuzare SEAQ PS/PO DAC 01 F.02; 4

4 Scopul procedurii 6

5 Domeniul de aplicare 6

6 Documente de referintd 6

7 Definilii si abrevieri 7

8 Descrierea procedurii 'l

9 Responsabilitdti 13

l0 Anexe, Inregistrdri, Arhivdri t5

11 Formulare t5

12 Cuprins l6
13 Diagrama flux pentru realizarea PS - SEAQ PS DAC A.01, l7

Diagrama flux pentru reaiizarea PO - SEAQ PO DAC A.01; 20

I4 Formular de analizd procedurd PS/PO - SEAQ_PS_DAC_01_F.03 23

15 Formular evidenld modifi c6ri PS/PO - SERAQ_PS_DAC_01-F.04 26

16 Model pagini de gardd - SEAQ PS/PO DAC 01 F.05 27

NOTA:

o Procedurile de Sistem qi Operafioanali ce urmeazi a fi elaborate vor cuprinde, in acelaqi fiqier, toate
el€mentele componente pr€cizate in CUPRINS (pagina 16);

APffOB TH|t rIA 0C
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DIAGRAMA FLUX
PENTRT] REALIZAREA PROCEDURII DE SITEM

Aote nomative (legi, hotalAri de guvern, ortline eto);

Standalde cle contlol inteln/ura nagerial;
Docnnente de polilici publicd, stlategii politice;
Docuuerte de nranagerlent.

r. C.SCMI .INITIEREA PS

. Stabile te obiectivele specificc ale UO;

. Slabilefte Lista PS;
r Stabilegte slructurile responsabile pentrLr elabo|area PS gi

teflreuele linl iti.

Lista PS I Slnrcturile resporr*ahilc

2. STRUCTURIUO_ELABORAIItrA PS

. Conducitolul st|ucturii emitente stabile;tc pe|soanele [esponsabile perrtlu elabora|ea PS;

. Folmuleazi obselva{ii ref'eritoare la plocedulile primite sple avrzare;

. Persoana responsabili elaboreazi Diug"untu de ITax a PS pe care o discutd cu conducitolul stl Llctltrii
pentnr ob[inerea acoldulLli pentru inceperea elaborlrii proceclulrr;

. Persoanele responsabile elaboreazd PS qi o inainleazii spre verificare coudncdlorului structLrlii, il
corfbflIitate cu Diagrarra de flux discutati, la tefnrenele stabiljte, in baza OSGG nr. 400/2015 cu
rnodiflcirile Lrltelioare. astfcl:

"/ stabililea cadlLrlui legislativ gi normativ care leglerrenteazd clorneuir:l de activitatc;
/ iupleurentatea aotivrtltii dc contlol inlern/uranagelial pe fluxul proccselol in punclele cheic 1te

baza analizei Registntlui ri.scurllor al stlucturii la aclivitatea respectivi;
v/ ut'udte$le stabilirea lesponsabilitdfilol pe l-azele procesului: cle intocmire, avizale, aprobale 5i pe

nivele de executie;

"/ asigur'd transpunelea corecti a clatelol iu sistenrcle inlor.nratizate;

"/ asiguld existenla oou.llloueutei de actualizale/r'evizie gi arhivale a proccclulilor.
. Coordoueazd realizarea la ler-nren a PS stabilite de C-SCMI pentrlr compartinrentuI pe care il conduce;
o Conducltoml stlucturii inaintcazd secreLalului C-SCMI PS finalii:
o Par-ticipi la consLlltdrile care au loc pentnr amonizarea observatiilor' ;i/sau leprezinld couducitonll

structut.ii la corrsultiirile plivind analizarea obselvafiilol fbrrrulate de alte stnrctnli in vcderea avizirii
PS, in baza impr-rleln icirii plimrre;

. Retfanslrite secletarului C-SCMI PS moditlcatd in tenueu de 3 zile.

APROBAT h gtDfiTA 0r
DIN OATA D€:

0 9. Otl. 2rl1l
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. Primeste PS pentru analiza membrilor C-SCMI, (conform
SEAQ PS_DAC_01_F.03) de la structura responsabild;

o inregistreazd PS ln Registrul procedurilor;
. Verifici dacd noua PS respectd formatul Procedurii

SEAQ PS DAC OI

Analizd 9i formulare de
observatii in termen de 5 zile

Secretarul C-SCMI
Convoacd membrii

Analiza $i dezbatere de calre membflr
C-SCMI

Decizia frnald. a
pre edintelui C-

Compartimentul responsabil
RedacteazA forma finala a PS

C.SCMI
Discutd i acceptA prin vot forma finald a PS- 5 zile

0 9, lct, 2017



UNWERSITATE.A DIN ORADEA

PROCEDURA DE SISTEM
PRIVIND

ELABORAREA PROCEDURILOR

Edifia: I
Pagina l9 din
28

Revizia:

I 2 3 5

Structura emitentS:
Departamenlul pentru Asisurarea Cal rtfii

COD: SEAQ_PS_DAC_01

0 9. 0ci. ?01/

SECRETARUL C-SCMI

r Prime$te de Ia Structura ini{iatoare motivatia

$i propunerea de modificare a PS

. Transmite membrilor C-SCMI spre analizd
propunerea de revizuire PS

o Convoacl C-SCMI pentru analizl gi revizie
PS

Se reia fluxul de la punctul 2
din prezenta DiagramA

P[streazl originalul PS gi

distribuie copii impreund cu Zrsla
de difuzare a procedurii

Originalele PS retrase/revizuite
se arhiveazl conform legii
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SEAQ_PO_XXX_01_A.01

DIAGRAMAFLUX
PENTRU REALIZAREA PROCEDURII OPERATIONALE

. Acte nonnative (legi, hotdrdri de guvern, ordine etc);

. Standarde de control intem/managerial;

. Documente de politic[ publicl, strategii politice;
o Documente de manasement

o Preia Lista obiectivelor specifice, a activitd ilor i a
riscurilor

o Stabilegte Lista PO
. Stabileste comDartimentele resoonsabile pentru elaborarea

Lista PO + structuri
responsabile

. Conducatorul structurii inairfteazi, secretarului C-SCMI PO pentru a verifica respectarea structurii
SEAQ_PS DAC_01;
e Retransmite secretarului C-SCMI PO rnodificati - 3 zile;
o Conducdtorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeaz\. PO pentru aviz
(conform SEAQ_PS_DAC_01_F.03) - 5 zile;
o Persoana responsabild elaboreazd, Diagrama FIux a PO pe care o discutd cu conducitorul structurii

pentru obfinerea acordului pentru inceperea elabordrii procedurii;
o Persoanele responsabile elaboreazd PO 9i o inainteazd spre verificare conducdtorului, in

conformitate cu Diagrama Flux discutati Si SEAQ-PS DAC_01, la termenele stabilite, in baza
OSGG nr. 400i2015, astfel:

r' stabilirea cadrului legislativ gi nonnativ care reglementeaz[ domeniul de activitate;
r' implementarea activitdtii de control intern/managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie

pe baza analtzei Registrului riscurilor al compartimentului la activitatea respectivd;
/ urmlreqte stabilirea responsabilitdgilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare gi

pe nivele de execu{ie;
r' asigura transpunerea corecti a datelor in sistemele informatizate;
/ asigur[ existen.ta componentei de actualizare/revizie gi arhivare a procedurilor.
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Structura emitentd:
DeDa amenlul Denlru Asisurstes Calltdtli COD: SEAQ_PS_DAC_01

. Prime: te PO (confonn SEAQ_PS_DAC_01,F.03) de
la structura resoonsabi16:

o iriregistreazd Pb in Registrul procedurilor;
r Verific[ dac[ noua PO respect[ fonnatul Procedurii

privind elaborarea procedurilor SEAQ_PS_DAC_0 l.

Structura r€sponsabiltr
Redacteaza forma finald a PO

APROBAT ti fCofiiTA 0E

0 9, ocT, 2017
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Structura emitentE:
DeDn rmentul penl Asipururco Cfllildtii COD: SEAQ_PS_DAC_01

. Pastreaza originalul PO i distribuie copii
?mpreun[ cu Zlsla de dfuzare a procedurii

. Trarlsmite o conie secretarului C-SCMI

Originalele PO retrase/revizuite se

arhiveazd conform legii

ATROBAT lr |CqxTA OE

0 9. 0ci. 201/

Persoana responsabild
transmite motiva ia i

propunerea de modificare a

PO conducitorului structurii

Se reia fluxul de la
punctui 2 din

prezenta Diagraml
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