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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei
Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii/operatiunea
N 1 2 | 3 4 5
1 Elaborat | Nagy Stefan | Director DAC
2 Verificat Rogca Marcel Prorector - ]
3 Avizat Prada Marcela Vice-Presedinte
C-SCMI
4 Avizat Bungéu Constantin Rector
3 Aprobat Curila Sorin Presedintele SUO |

APROBAT fit 3EDINTA DE SEMAT
DiN DATA DE:

08.0CT, 2017
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2. Evidenta editiilor si a reviziilor

_EI’IH DATA DE:

LU 9.0CT. 2017

ot scylin

i

3/27

Nr. | Editia /Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data Editiei/
ert. cadrul editiei revizuiti Data Reviziei
0 1 2 3 4
i Editia I Integral OSGG nr. 400/2015 cu modificarile | 31.10.2016
. ulterioare;
2 Revizia 2 Partial OSGG nr. 400/2015 cu modificdrile 31.10.2016
ultericare; - /19.12.2016
3 | Revizia3 | Partial OSGG nr. 400/2015 cu modificarile 00.00.2017
ulterioare;,
APROBAT [N SEDINTA DE BENAT
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3. Lista de difuzare

SEAQ _PS DAC 01 F.012

| Pagina4 din 28

Nr. Scopul . Difuzare
ert. | difuzarii* Structuri/Facultate/Departament = Nume si prenume Data Semnatura
1 Aplicare/ Prorector Management Academic Rogca Marcel
Informare
2 Aplicare/ Prorector Strategie si informatizare | Bendea Gabriel
Informare
Aplicare/ | Prorector Managementul cercetarii .
3 ) o . Macocian Eugen
Informare | si relatii internationale B
4 Aplicare/ Prorec?tor Managemeptul resurselor Prada Marcela
Informare | materiale si patrimoniu
5 Aplicare/ P?olre.c'tor Servicii studentesti si Burta Ligia
Informare | vizibilitate
6 Aplicare/ Director CSUD — Univ. din Oradea | Tarcd Radu
Informare g
7 Aplicare/ Facultatea de Arte Andor Corina
.| Informare
Aplicare/ | Facultatea de Constructii, Cadastru
8 . ) g Gombos Dan
Informare | si Arhitecturd o
9 Aplicare/ Facultatea de Drept Mirisan Valentin
Informare
10 Aplicare/ | Facultatea de Geografie, Turism si Ties Alexandru
Informare | Sport
1 Aplicare/ Facultatea} de Inglnerlle‘ Electrica si Gordan Mircea
| Informare | Tehnologia Informatiei
12 Aplicare/ Eacultatea de Infglnerle_Energetlca Hora Cristina
| Informare | si Management industrial
Aplicare/ | Facultatea de Inginerie L
13 Informare | Manageriala si Tehnologica B _Pele Alexandru [ APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
: Facultatea de Istorie, Relatii 2 Aohi
Aplicare/ . . S l
14 Internationale, Stiinte politice si Horga loan 08 0ct 2017
Informare . N 3 0CT, 2017
Stiintele Comunicrii :
Aplicare/ : Pregecints: f
15 Informare Facultatea de Litere B Mateoc Teodor | Prot bk o
1 f
16 Aplicare/ Facultatea de Medicind si Farmacie | Maghiar Adrian {// m
Informare
17 Aplicarc/ Facultatea de Protectia mediului Chereji loan ( (/ /
Informare
18 Aplicare/ Facultatea de Stiinte Filip Sanda
Informare
19 Aplicare/ Facultatea de Stiinte Economice Béadulescu Alina
Informare
20 Aphcare/ Facultatea de Stiinte Socio-Umane | Barth Karla
Informare |
Aplicare/ | Facultatea de Teologie Ortodoxa .
21 Informare | “Episcop Dr. Vasile Coman” Meghesan Dumitru

4127




UNIVERSITATEA DIN ORADEA

PROCEDURA DE SISTEM
PRIVIND
ELABORAREA PROCEDURILOR

Editia:

| Pagina 5 din 28

Revizia:

| 2

3

4 5

Structura emitenta:
Departamentul pentru Asigurarea Calitdfii

COD: SEAQ_PS DAC_01

Nr. | Scopul . Difuzare

ert. | difuzarii* Structuri/Facultate/Departament Nume si prenume Data Semnitura

22 Aplicare/ Directia General Administrativa Nicula Adrian
Informare i

23 Aphcare/ Directia Economicd Gherlea Crina
Informare

24 Aplicare/ Biroul Juridic Indries Romulus
Informare

25 Aplicare/ Serviciul Management Integrat IT | Popescu Daniela
Informare .

26 Aplicare/ Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia
Informare

o7 | ApHeare! g PSI-PM Bagdi Carmen
Informare

28 Aplicare/ Biroul de Comunicare Mucea Adela
Informare

29 Aplicare/ Secretariat Universitate Sava Monica
Informare

30 Aplicare/ Ceanrul del Consiliere si Servicii Botza Adriana

| Informare | privind Cariera

31 Aplicare/ Biblioteca Ujoc Florica
Informare |

19 Aplicare/ Depa.rtamen'tul'pent.ru Pregétirea Ortan Florica
Informare | Personalului Didactic d

13 Aplicare/ | Centru de Educatie Continua si Curils Mircea
Informare | Dezvoltare a Resurselor Umane

34 Aplicare/ Birou Programe si Proiecte CDI Bocioc Dana
Informare
Aplicare/ | Departamentul pentru Asigurarea

35 Informare | Calitatii Nang S_tefan _

36 Aplicare/ Departamentul de Relafii Buran Carmen
Informare | Internationale

37 | Evidenta | C-SCMI Szucs Viorica

38 | Arhivare C-SCMI Szucs Viorica

APROBAT IN SEUINTA DE BENAT
DN DATA DE.

( 09.0CT. 2017

P ot .o, SO/ |

a
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4, SCOPUL PROCEDURII

Aceastd procedurd stabileste modul de elaborare/ revizuire, editare si gestionare a procedurilor
conform criteriilor de management al calititii. Stabileste modul de realizare a activitafii, structurile gi
persoanele implicate. D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitdfii si
asigurd continuitatea activitifii. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau
control, iar structurile de conducere, in luarea deciziet,

5. DOMENIUL DE APLICARE

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

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
e SR ENISO 9001:2015 - Sisteme de Management al Calitétii. Cerinte;
e QUG 75/2011 privind asigurarea calitatii educatiei; Text actualizat la data de 30.12.2014;
e OSGG nr. 400/2015 cu modificirile ulterioare;

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

o Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,
indrumarea metodologicd si supravegherea stadiului implementirii si dezvoltérii sistemului de
control intern managerial la entitétile publice;

e Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificérile §i completarile ulterioare;
e Carta Universititii din Oradea,

e Codul de Asigurare a Calititii pentru procesele de educatie si cercetare de la

Universitatea din Oradea. |APR03AT IN SEDINTA DE BERAT
DIN DATA DE
7. DEFINITII SI1 ABREVIERI [ 09.0CT. 2017
7.1. Definitii

Facultate — Unitate facademici functionald care elaboreagi si *HMMNM'IHC de studii;

Departamentul — Unitate academic functionala care asigurd produgoe aymiterea si valorificarea
cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate;

Structurd academici — universitate, facultate, departament, centre

Structurd/Compartiment operagional - directie generald/directic/servicy; :’hmm compartiment cu
coordonator;

Conducitorul structurii/compartimentului - director general/ director/ sef de serviciu;

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

Procedurd formalizati — Prezeniarea detaliatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuiesc urmati,
modalititile de lucru i regulile de aplicat pentru realizarea activititilor si actiunilor, respectiv activitatile de
control implementate, responsabilititile si atributiile personalului de conducere si de executie.
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Editie a unei procedure formalizate — Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei procedure
formalizate, aprobatd si difuzati.

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

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

Procedurd operationald - procedurd care descric un proces sau o activitate care se desfigoard la
nivelul unuia sau a mai multor structuri academice, executive sau administrative ale Universititii din
Oradea.

7.2. Abrevieri

UO — Universitatea din Oradea;

SUQ - Senatul Universititii din Oradea;

HS — Hotérdre a Senatului Universitdtii din Oradea;

CA - Consiliul de Administratie;

SEAQ — Sistem de Evaluare si Asigurare a Calitatii;

C-SCMI - Consiliul Sistemului de Control Managerial [ntern;
DAC -~ Departamentul pentru Asigurarea Calitifii,

PS — Proceduri de sistc-j,m; APROBAT IN $EDINTA DE SENAT
PO — Procedurd operationali; DI DATA DE

E - Elaborare; 09 0CT. 2017

V - Verificare;

A — Aprobare; .
> Progedinte:
Av - Avizare Prof.untv.dr,/S0Rm AMJ
Ap — Aplicare;
F — Formular;

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Etapele necesare realizarii unei proceduri de sistem sunt;
8.1.1. Initierea

o Procedurile de sistem se initiazé 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
identifica, evalueazd si prioritizeazd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
functionarea de ansamblu a UO avind in vedere gi reglementirile aplicabile (legi, hotardri de guvern,
ordine, standarde etc.) si stabileste lista procedurilor de sistem necesare, structurile academic si
oparationale responsabile §i fermenele la care acestea vor finaliza realizarea PS;

o Procedurile operationale se inifiazd de cétre conducitorul oricdrei structuri din cadrul UO pentru a
descrie activitétile sau procesele, in vederea eficientizérii si standardizérii acestora si pentru a gestiona
unul sau mai multe riscuri ce pot pune in pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit. Conducétorul
structuriii preia Lista obiectivelor specifice, a activitdtilor si a riscurilor, elaborate Tn cadrul sistemului
de control intern/managerial; prioritizeaza obiectivele specifice, activititile si riscurile; stabileste Lista
procedurilor operationale necesare, persoana/persoancle responsabile pentru elaborarea PO si termenele
la care acestea vor finaliza realizarea PO.

8.1.2. Elaborare
Procedurile stabilesc modul de realizare a unei activitati, structurile si persoanele implicate. Acestea,
pe baza documentatiei adecvate deruldrii activititii, asigurd continuitatea proceselor in derulare, sprijinind
7127
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totodatd auditarea si luarea deciziilor la nivel managerial.

Dupa identificarea procesului/a ctivititii de procedural, structura initiatoare, prin functia responsabild

desemnatd de céatre 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_ A0l

8.1.2.1. Modul de redactare: notare paragrate, subparagrafe:

Succesiunea notérii este urmatoarea: 1.0.; 1.1.; 1.0.1; 1.0.2; 1.1.1; 1.1.2;
Fiecare procedura formalizatd se redacteaza utlllzand diacritice i In conformitate cu urmétoarele reguli:

Sistemul de codificare al procedurilor formalizate:

Procedurile se redacteazd pe format de pagind A4 i vor avea la inceput o pagind de gardd cu
urmétorul continut: antet cu sigla UO, denumirea structurii initiatoare a procedurii (font 14 Times
New Roman, Bold), datele elabordrii, avizirii si aprobdrii precum gt HS, (font 14 Times 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 structurii emitente; XX — cod numeric
atribuit procedurii de DAC, structurii initiatoare. In footer-ul (subsolul) primei pagini se
insereazd, in partea centrald numérul paginii. Paginile procedurii se numeroteazi incepind 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 traseaza liniile tabelului din header va {1 de 1 ' pt.

fncepand cu aceast pagina se aplics header-ul si footer-ul paginii curente. Footer-ul paginii curente
(subsolul) confine numdarul paginii curente/numér total de pagini, situat in partea centrala.
Inserisurile din header-ul papinil_curente se constituie in elemente de identificare st control
(cartus) si trebuie sd apard pe fiecare pagind a proceduri (mai pufin prima, in care aceste elemente
apar distinct),

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

Procedura de sistem contine obligatoriu: pagina de gardi (SEAQ PS DAC 01 F 01); formularul
de evidentd a wmodificarilor (conform SEAQ PS DA ; .F” opriu-zis al
procedum, Jormular analizd procedurd (conform SEA() P W de difuzare a
procedurii (conform SEAQ PS DAC 01 F.02)

Procedurile de sistem SEAQ_PS XXX _YY se codifipa
grup de litere XXX care reprezintd codificarea structurii 1Tt
reprezintd numérul de ordine al PS alocat de structura initiatoare;
Procedurile operajionald SEAQ PO_XXX_YY se codificd cu abreti .
grup de litere XXX care reprezintd codificarea structurii initiatoare si un' grup de cifre YY care
reprezintd numéarul de ordine al PO alocat de structura initiatoare;

Anexele SEAQ PS/PO_XXX_YY_ A.NN pastreazi codificarea procedurii de care aparfine urmata
de abrevierea A si un grup de cifre NN reprezentand numdrul de ordine al anexei din cadrul
procedurii de care apartine;

Formularele SEAQ PS/PO XXX YY FNN pistreazdi codificarea procedurii de care aparfine
urmati de abrevierea F si un grup de cifre NN reprezentdnd numérul de ordine al formularului din
cadrul procedurii de care apartine;

S urmatd de un
cifre YY care

8/27
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* Structurile ale cdror denumiri sunt deja codificate se pot pdstra ca atare si introduce in noul cod unic
de identificare.

In misura in care este posibil, se asigurd pagind distinctd pentru fiecare componentd a procedurii.

Formularele si anexele pastreazd antetul procedurii de care aparfin cu menfiunea ¢i se noteazd in partea
dreaptd sus codul formularului.

Formularile trebuiesc si fie scurte, concise si clare.

8.2. Structura si continutul procedurii
8.2.1. Componenta "Scopul procedurii®

Identificd si descrie totalitatea pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea formalizdrii procedurii, tinAnd cont de rolul, locul, importanta precum si de alte
elemente privind activitatea procedurati

8.2.2. Componenta ’Domeniul de aplicare”

Prezintd situatia In care procedura se aplicd precum si personalul implicat (eventual si situatiile in care
aceasta nu se aplicd). Defineste activitdfile n care se va aplica procedura, delimiteazi explicit
activitatea procedurata in cadrul portofoliului de activitafi si precizeazd structurile care vor implementa
aceastd procedurd

8.2.3. Componenta ”Documente de referinti"

Evidentiazd: documentele care au stat la baza elaborarii procedurii formalizate, inclusiv documentele
cu caracter informativ; lista tuturor documentelor, a codurilor de identificare. In listd, pe langa actele
normative se vor regdsi $i documentele interne de aceasti naturd, emise si utilizate in cadrul
structurilor.

Cuprinde documente de referinté (reglementari) aplicabile activititii procedurate:

Reglementari internationale in legatura cu documentul;

Legislatie primaré (legi si ordonante ale Guvernului);

Legislatie secundard (hotarari ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de reglementare si
care sunt emise Tn aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului),

Legislafie tertiard (alte documente, inclusiv reglementiri interne ale UOQO, metodologii, preciziri,
decizii, ordine sau altele asemenea cu efect asupra activititii procedurate).

8.2.4. Componenta "Definifii si abrevieri”

Defineste acei termeni care sunt folosifi cu cea mai mare frecventi in textul procedyrii formalizate si
care, conform definigiilor (din standarde, documentatii -&ﬁﬂﬂwﬁé’ﬁw MMty Intelegerea
continutului procedurii formalizate precum si pentru explicifargaprescurtartiorotitjzate.

89.0cy. 2017 i

(1]

8.2.5. Componenta *’ Descrierea procedurii”

grectd a activilatii

Prezintd informafii clare §i concise, suficient de detalite "SR
procedurate. Informatiile documentate trebuie s& contind seopul pentr
sfera de actiune a acesteia, metode si instrumente folosite, valorificardc

miforizarea rezultatelor,
8.2.5.1. Generalitdti: cuprinde elemente de ansamblu privind caracfenjstigile activitatii;

8.2.5.2. Documente utilizaie: cuprind, 1n principal, manuale, formulare, instructiuni operationale,
liste de verificare care furnizeazi informatii necesare deruldrii activitatilor, contribuic la
prelucarea de date sau transmit rezultatele obtinute altor entitdti (structuri). Pentru ordonarea
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problemelor abordate se pot emite:

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

Confinutul §i rolul documentelor utilizate (pot fi redate in forma complete, anexénd la procedurd
modele ale documentelor, instrucfiuni de completarea ale acestora si mentiuni la rolul lor);

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

8.2.5.3. Resurse necesare: se dezvoltd pe o structurd clasica 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 procedura,
numai prin aportul resursei umane direct implicate si prin:

- Planificarea operatiunilor i actiunilor activitatii;
- Derularea operatiunilor si actiunlor activitatii;
- Valorificarea rezultatelor activitatii.

8.2.6. Componenta ”Responsabilitiri"

Precizeazd functiile responsabile pentru realizarea etapelor prezentate cu precizarea activitatilor pentru
care rdspund, specificindu-se termenele limitd pentru realizarea operatiunilor, actiunilor, activitatilor
(in conditiile in care acestea nu au fost precizate in descrierea procedutii),

8.2.7. Componenta "Anexe, Inregistriri, Arhiviri, Formulare”

Componeta ,,Anexe”

Enumeri anexele {(cu denumirea si codurile lor) care sunt utilizate in activitatea proceduratf. Anexele
vor contine sub heder In partea dreapta a paginii codul: SEAQ_PS/PO XXX YY A.0l+nn.

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

Componenta “Juregistrdiri”

Este necesar ca procedura s cuprindi toate instrumentele relm-"hl?ﬁﬂ@ﬂ:htﬂﬂl!]ﬁlmﬂﬂhll celorlalte

componente ale acesteia si care sunt aplicabile in cadrul activitatildr, ———2NDATADE
Componenta “Arhiviri” 09 0CT. 2017 |
Precizeazd locul de arhivare precum si perioada. ' i

Componenta “Formulare”
Enumerd formularele (cu denumirea si codurile lor) care sunt utilizate i Tyt
Documente secundare ce completeazd procedura (pagind de garda, lista ¢ document, etc.).
Documente suplimentare/secundare ce completeazd procedura (exdwip rere tip, tabel tip,
standarde/specificatii specifice UQ, decizii, ete);

Formularele ~ vor  confine sub  heder in  partea dreaptda = a/ paginii  codul:
SEAQ PS/PO XXX YY F.0l+nn.

- |

8.3. Avizare procedura
Etapele avizirii:
1. Dupd elaborarea PS, conducitorul structurii responsabile transmite PS secretarului C-SCMI, care o
inregistreazi in Registrul procedurilor;
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fi,

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

Conducatorul structurii responsabile, dupd ce a efectuat modificérile corespunzitoare, retransmite
secretarului C-SCMI PS modificatd, in 3 zile lucritoare, de la primirea observatiilor §i concomitent,
transmite PS  tuturor membrilor C-SCMI, 1in 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 depiseste acest termen si un membru al C-SCMI nu a transmis nicio
observaiie, se considerd cd acesta nu are observatii §i va vota pentru avizarea PS. Daca existd
observatii asupra unor aspecte prezentate In PS, acestea sunt transmise secretarului C-SCMI si
conducdtorului  structurii ~ responsabile,  completdnd  Formularul  analizd  procedurd
(SEAQ_PS DAC 01 F.03).

Secretarul C-SCMI, in termen de 5 zile lucrdtoare, de la expirarea termenului limitd pentru formularea
observatiilor, convoacd membrii C-SCMI pentru analiza $i discutarea observatiilor. Daci nu se ajunge
la un consens n ceea ce priveste observatiile, decizia privind forma finald a PS apartine presedintelui
C-SCMI. Dupid ce compartimentul responsabil a elaborat varianta finald a PS, secretarul C-SCMI{
convoacd, in termen de maxim 5 zile luerdtoare, C-SCMI, care decide prin vot i emite hotdrdrea
comisiel pentru avizarea PS. Conducitorul structurii responsabile transmite Rectorului UO PS avizata,
pe baza Hotararii C-SCMI, spre aprobare.

Dupd elaborarea PO, conducatorul structurii responsabile transmite 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, conducatorul structurii transmite observatiile sale cétre
reponsabilii care au elaborat PO, in termen de maxim 5 zile lucritoare. Dupé ce a efectuat modificarile
corespunzatoare, compartimentul responsabil retransmite secretarului C-SCMI PO modificatd, in
termen de maxim 3 zile lucrdtoare de la primirea observatiilor.

Conducatorul structurii transmite PO, impreund cu Formularul de analizd procedurd (conform
SEAQ_PS DAC _(1_F.03), structurilor care utilizeaza procedura respectivd pentru obtinerea avizului
conducitorilor acestora. Fiecare conducitor de structurd care utilizeaza procedura are la dispozitie 5
zile lucrdtoare pentru avizarea PO. Dacd se depéseste acest termen si conducétorul de compartiment
nu a avizat procedura, se considerd cd acesta nu are observatii. Dacd existd observafii asupra unor
aspecte prezentate in procedurd si acestea nu sunt insusite de cétre persoana/persoanele responsabile
cu realizarea PO, decizia finald apartine presedintelui C-SCMI. Toate procedurile clarificate si avizate

de citre cel in drept vor fi transmise secretariului C-SCMI, care magﬁwggmwmf
procedurilor si le va prezenta presedintelui C-SCMI pentru avizare. DIN DATA DE:

Dupd avizarea de citre presedintele C-SCMI PS se aprobi de cétre Reciprud LIO. |
Procedura de sistem/operationalé (PS, PO) va fi aprobati si de SUO prh} H’.ﬂwﬂ%- .q/mnm
8.5. Difuzarea procedurii o

Dupa aprobare, originalul PS se pistreazi la secretarul C-SCMI, care va efe
in regim controlat In conformitate cu Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_PS
se distribuie o copie a PS. secretarul C-SCMI completeaza corespunzitor pagina de garda a copiei PS
distribuite, cu numirul exemplarului distribuit. Acest numir trebuie sd corespundd cu numérul de
ordine din Lista de difuzare a procedurii. Originalul PO se pistreazd de catre compartimentul care a
glaborat PO si se difuzeazd conform Listei de difuzare a procedurii  (conform
SEAQ PS DAC 01 F.02) iIntocmitda de cétre persoana/persoancle responsabile din cadrul
compartimentelor care au initiat PO, acestea Inaintind o copie a PO si secretarului C-SCMI. Cénd se
11/27
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distribuie copii ale PO, persoana/persoanele responsabile pentru difuzarea procedurii va completa
pagina de gardd a PO cu numdirul exemplarului distribuit. Acest numdr trebuie si corespundi cu
numadrul de ordine din Lista de difuzare a procedurii.

8.6. Revizia procedurii

8.6.1. Revizia PS: atunci cdnd un compartiment din cadrul entitétii publice constatd ci o PS necesita
Imbunététiri sau cid au avut loc modificari ale riscurilor sau ale cadrului normativ care afecteazi
intreaga institutie se solicitd revizia unei PS. In acest scop, compartimentul respectiv fnainteaza o
solicitare de revizie spre analiza secretarului C-SCMI. Solicitarea va confine codul PS la care se face
referire, motivatia solicitérii reviziei $i propunerea de modificare a PS. Secretarul C-SCMI include pe
ordinea de zi a primei sedinte analiza oportunitiitii reviziei propuse. in conditiile in care se considerd
de citre C-SCMI oportund propunerea prezentatd, aceasta solicitd, conducitorului compartimentului
responsabil cu elaborarea, efectuarea modificarii PS.

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

PO constatd ca PO necesitd Imbunatatiri, sau clnd se constatd cd 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 respectivi 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 elaborarii, avizarii, aprobarii si difuzarii, conform punctelor 8.1, 8.3, 8.4 si 8.5.

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

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

b) numdrul reviziei se modificd in ordine crescatoare;

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

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

8.6.4. Se completeazd corespunzitor Formularul de evidentd modificari (conform

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

8.6.5.Pagina de gardd se schimbi cu numdirul reviziei/edifiei, impunind avizarea si aprobarea noii

revizii de cétre persoanele mentionate la capitolul 5.1.

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

SCMI in cazul PS, si de citre persoana responsabild din cadrul compartimentelor in cazul PO, in

conformitate cu Lista de difuzare « procedurii (SEAQ PS DAC 01 F.02). De asemenea, in

momentul distribuirii  procedurii modificate se retrage vechea procedurd, completdndu-se
corespunzétor lista de difuzare a procedurii

8.6.7. Secretarul C-SCMI, respectiv persoanele respERpABEAT W ycommubesenatyrilor amendeaza toate

documentele care sunt afectate de modificérile |}1'm:-.-:d\rrii ’Jjoj;mﬂﬂ;l'#ﬂ'i’-i’f__t

8.6.8. Fiecare detinator al procedurii PS are obligatia de kl“i”iﬁ‘ﬁ.ﬁlj‘ffflfﬁ?m“rd Ira cu cea modificata,

8.7. Arhivarea procedurii
Originalele PS retrase/revizuite se claseazi gi se piis mﬁﬁ'ﬁ;ﬁ I
intr-un spafiu special amenajat. Dupéd aceasti perioadiatatifs
cu respectarea reglementarilor specifice arhivarii

i

Ik gilre secretarul C-SCMI
STt fransmise la arhiva UO
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9. RESPONSABILITATI
Responsabilii cu claborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurate, se stabilesc, pentru fiecare operatiune, prin act de decizie internd a Rectorului UQO.

9.1. Conducatorul de structuri (academici, de cercetare §i operationali):
» preia Lisia obiectivelor specifice, a activitdfilor si a riscurilor care poate afecta atingerea obiectivelor

specifice, elaborate in cadrul sistemului de control intern/managerial,

e prioritizeazd obiectivele specifice, activitdtile si riscurile din cadrul compartimentului pe care il

9.2. Persoana desemnatd pentru realizarea unei proceduri;

conduce;

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

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

semneazi la elaborat PO primite i 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 utilizeazi
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 si 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 {1 realizate Tn cadrul
entitétii publice;

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

realizeazd procedurile in conformitate cu prevederile SEA(AMRESH, 'H'-"EWT*&PEL!!HHHLLIG stabilite
(elaboreazd continutul procedurii intr-un singur fisier),
prezintd procedura finalizata conducétorului compartimentului; 09 0CT, 2017
formuleaza observatii in legiturd cu PS sau PO primite in cadru mpmmm ntului per
transmite PO elaborate, impreund cu Formularul de analizd jprdi !

altor structuri care utilizeaza PO, pentru formulare de observati
acestea;

participd la consultdrile care au loc pentru armonizarea observatiilor
structurii la consultarile privind analizarea observatiilor formulate de a,
PS, in baza imputernicirii primite;

stabileste In cazul PO, impreund cu conducadtorul structurii respective, structurile care trebuie si
avizeze PO, completind Formular de analizd procedurd (SEAQ _PS DAC 01 _F.03);

urméreste obtinerea avizelor, In termenul stabilit, informind n cazul unor intdrzieri conducitorul
structurii;

pésireaza (claseazd) originalele PO emise in cadrul compartimentului din care face parte;

completeazd Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_PS DAC 01 F.02) si distribuie copii ale PO
tuturor celor afectati de PO respective.

avizare:
L\C 01 _F.03),
4 formulate de

te stryletur in vederea avizéri

9.3 Membrii C-SCMI:

identificd gi prioritizeazi obiectivele generale si identificd, evalueazi si prioritizeaza riscurile care pot
afecta atingerea obiectivelor generale si functionarea de ansamblu a UQ;
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stabilesc Lisia PS necesare, structurile responsabile si termenele la care acestea vor finaliza elaborarea;
avizeaza PS realizate, in termenul prevazut;
solicitd efectuarea modificarii PS conform 8.6.1 din prezenta procedur.

9.4. Secretarul C-SCMI:

verificd modul de respectare a prevederilor SEAQ PS DAC 01 la realizarea PS si PO si formuleazi
observatii daci este cazul;

distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurii (SEAQ PS DAC 01 F.02);

transmite la arhiva editiile PS retrase;

primeste §i Inregistreazd In Registrul procedurilor, PS transmise pentru avizare si PO cu avizele
favorabile ale conducitorilor compartimentelor responsabile;

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

alocd codul unei PS;

analizeazi observatiile formulate de alte compartimente g1 participd la consultirile organizate pentru
analiza observatiilor, in cazul PS;

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

analizeaza i pune pe ordinea de zi a sedintei C-SCMI solicitarile de revizie a PS

retrage din circulatie vechile variante ale PS si distribuie PS cu paginile modificate ale reviziei,
conform Listei de difuzare a procedurilor (SEAQ_PS DAC 01 _F.02);

péastreazi originale PS si copiile PO,

9.5. Presedintele C-SCMI:

dintre realizator — avizatori. APROBAT IN SEDINTA DE 0EMAT
9.6. Rectorul UO: o DINCATADE:
e avizeazd procedurile sistem; 'I 09 0CT 2017
e avizeaza procedurile operationale. ‘ ' ' ,

9.7. Senatul UQ;

Responsabilititi si rdspunderi in derularea activitatilor

avizeazd PS si PO elaborate;
conciliaza aspecte neclare in relatia realizator — avizator si ia decizia finald fn cazul lipsei consensului

aprobé procedurile sistem; Prof, um.dr, Mh A

aprobi procedurile operationale;
aprob& propunerile de proceduri inaintate de rector (cu toate alyfzglel fec
acestea stabilite de SUO. Semnaturile care certifica avizele obligalorij
aprobarea materialelor;

Presedintele Senatului universitar semneaz4 varianta finald a procedurii adoptata de SUO.

sare) si amendamentele la
nu pot fi efectuate dupa

N1, Structura (postul)/ | 11 11 AY Vv Vi Altele

cri. acliunes (operaliunea) 1
0 1 2 | 3 4 5 6 7 8

| B i

2 W

3 | A =

4 Ap B

5 ) Ap

i Arh ]

? Ay
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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 S
.n =

ANEXE
Diagrama flux a procedurii de elaborare a procedurilor — SEAQ PS/P0O DAC 01 _A.01;

APROBAT IN SEDINTA DE SBENAT
DIN DATA DE
11. FORMULARE | 03.0CT. 207
- - : P ;
Model pagind de gardd - SEAQ_PS/PO XXX 01 F.01; L "‘:""i% Z l#m conk
Lista de difuzare — SEAQ PS/PO_DAC 01 F.02;
Formular de analiza procedurd — SEAQ PS/PO_DAC 01 _F.03;

Formular evidentd modificiri - SEAQ _PS/PO _DAC 01 F.04;
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12. Cuprins
Numirul Denumirea componentmin cadrul procedurii | Pagina
componentei in
cadrul procedurii
Pagina de gardd PS/PO - SEAQ PS/PO_XXX 01 F.01 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei/reviziei
2 Evidenta editiilor si a reviziilor B 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 B 6
7 Definitii si abrevieri T
8 Descrierea procedurii 7
9 Responsabilititi 13
10 Anexe, Inregistrari, Arhivari 15
11 Formulare 15
3 12 Cuprins - o 16
13 Diagrama flux pentru realizarea PS - SEAQ PS DAC A.01; 17
Diagrama flux pentru realizarea PO - SEAQ PO DAC A.01; 20
14 Formular de analizd procedurd PS/PO - SEAQ _PS _DAC 01 F.03 23
15 Formular evidentd modificari PS/PO - SERAQ_PS_DAC 01 F.04 26
16 Model pagina de garda - SEA(_)__PS/PO_DAC_OI F.05 27
NOTA:

¢ Procedurile de Sistem si Operatioanald ce urmeaza a fi elaborate vor cuprinde, in acelasi figier, toate
clementele componente precizate in CUPRINS (pagina 16);

APROBAT M $EDINTA DE SENAT
L DAT{.E}E'

09.0CT. 207

Profurvv.ae SOy

Y
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SEAG_PS_DAC_01_A.01

DIAGRAMA FLUX

e Acte normattve (legi, hotarari de guvern, ordine cte);

PENTRU REALIZAREA PROCEDURII DE SITEM
e Stlandarde de control intern/managerial,

\ s Documente de politicd publicd, strategii politice;

b= Td—#—, s Documente de management,

INTRARI

1. C-SCMI - INITIEREA PS

L2 [APROBAT IN SEDITA DE BERAT
e Stabile .te obiectivele specifice ale UO; DIN DATA Dt ]
s Stabileste Lista PS; , ‘
e Stabileste structurile responsabile pentru elaborarea PS si {1 03 0C1. 2017 1
termenele limiti. - - |
Pragudinte:
Prof. uptfv. dr cumLi

r
Lista PS + Structurile responsabile é

-

2. STRUCTURI UO —ELABORAREA PS

L J

h

» Coordoneaza realizarea la termen a PS stabilite de C-SCMI pentru compartimentul pe care il conduce;

Conducatorul structurii emitente stabileste persoanele responsabile pentru elaborarea PS;

Formuleazi observatii referitoare la procedurile primite spre avizare;

Persoana responsabila elaboreazi Diagramer de Flux a PS pe care o discutd cu conducatorul structurii

pentru obtinerea acordului pentru inceperea elaboririi procedurii;

Persoanele responsabile elaboreazd PS si o Tnainteaza spre verificare conducatorului structurii, in

conformitate cu Diagrama de flux discutatii, la termenele stabilite, in baza OSGG nr. 400/2015 cu

modificarile ulterioare, astfel:

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

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

v"urméregte stabilirca responsabilitdtilor pe fazele procesului: de fntocmire, avizare, aprobare si pe
nivele de executie;

v asigurd transpunerea corectd a datelor in sistemele informatizate;

v'asigurd existenta componentei de actualizare/revizie §i arhivare a procedurilor.

Conducaterul structurii inainteaza secretarutuit C-SCMI IS finali;

Participd la consultdrile care au loc pentru armonizarea observatiilor si/sau reprezintad conducatorul
structurii la consultirile privind analizarea observatiilor formulate de alte structuri in vederea avizirii
PS, in baza imputernicirii primite;

Retransmite secretarului C-SCMI PS modificatd in termen de 3 zile.

!
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SECRETARUL C-SCMI MEMBRIT C-SCMi

v

o Primeste PS pentru analiza membrilor C-SCMI, (conform
SEAQ PS DAC_01_F.03) de la structura responsabili;
o Inregistreazd PS in Regisirul procedurilor;
» Verificd dacd noua PS respectd formatul Procedurii
SEAQ PS DAC 01

h A

Analiza si formulare de
observatii in termen de 5 zile

Respectd
strueturn
PS-007

oy h
T

Secretarul C-SCMI

Convoaci membrii

Analiza si dezbatere de ciire membrii
C-SCMI
» APROHAT IN JEDIWTA DE sENAT
l\ ]___EH DATA DE

9.0CT. 2017

Decizia finald a
pre _edintelui C-

| 1"'“-\

Compartimentul responsabil
Redacteazi forma finala a PS

v

C-SCM1
Discutd iacceptd prin vot forma finala a PS- 5 zile

3. PRECEDINTE C-SCMI
e VIZARE

A
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RECTOR

v

5. APROBARE
Senatul U0

v

PS aprobata

6. SECRETAR C-5C

DIKY

h

distribuie copit impreuna cu Lista

Pastreazi originalul PS si

de difuzare a procedurii

h

7. ARHIVAREA

h

Originalele PS retrase/revizuite

se arhiveaza conform legii

APROBAT N 9EOITA oF senaT]
DE

DN DaTA

h 4

8. REVIZIE | 09.0CT, 2007 j
v

Prompachnty:
SECRETARUL C-SCMI "'H--rﬂ-mqé- CumLA

v

PS

¢ Primeste de [a Structura initiatoare motivatia
si propunerea de modificare a PS

¢ Transmite membrilor C-SCMI spre analiza
propunerea de revizuire PS

¢ Convoacid C-SCMI pentru analizi si revizie

PS nu necesitd
revizie

| Se reia fluxul de la punctul 2
din prezenta Diagrami

19427



.. Pagina 20 din
- Editia: [
PROCEDURA DE SISTEM s = 28
PRIVIND _ Revizia: 1

ELABORAREA PROCEDURILOR |
1 2 3 4 5

i !

Structura emitenti:
UNIVERSITATEA DIN ORADEA .
Departamentul pentru Asigurarea Calititii CQDb:BEAG PYl DAC 101
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DIAGRAMA FLUX
PENTRU REALIZAREA PROCEDURII OPERATIONALE

r_L
INTRARI

l

2, CONDUCATOR COMPARTIMENT -

Acte normative (legi, hotdrari de guvern, ordine efc);
Standarde de control intern/managerial,

Documente de politica publicé, strategii politice;
Documente de management

v
e Preia Lista obiectivelor specifice, a activitd .ilor ia APROBAT BN JEDINTA DE SEMAT
riscurilor DIN DATA DE
e Stabileste Lista PO e
e Stabileste compartimentele responsabile pentru elaborarea | 03.0CT. 2017 (

: Pragadinte: '
Prof.uniydf. w CLmILA

Lista PO + structuri

responsabile

3. COMPARTIMENTE 110 - ELABORAREA PO
L ]
* Conducatorul structurii Tnainteaza secretarului C-SCMI PO pentru a verifica respectarea structurii
SEAQ_PS DAC 01;
¢ Retransmite secretarului C-SCMI PO modificatid — 3 zile;
» Conducitorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeazi PO pentru aviz
(conform SEAQ PS _DAC 01 _F.03)-5 zile;
¢ Persoana responsabili elaboreaza Diagrama Flux a PO pe care o discutd cu conducatorul structurii
pentru obtinerea acordului pentru Inceperea elaborérii procedurii;
* Persoanele responsabile elaboreazi PO si o finainteazi spre verificare conducitorului, in
conformitate cu Diagrama Flux discutatd si 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 activitafii de control intern/managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie
pe baza analizei Registrului riscurilor al compartimentului la activitatea respectivi;
v" urmdreste stabilirea responsabilititilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare si
pe nivele de execulie;
v asigurd transpunerea corectd a datelor Tn sistemele informatizate;
v’ asigurd existenta componentei de actualizare/revizie i arhivare a procedurilor.

v

r

SECRETARUL C-SCMI

v
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* Prime: te PO (conform SEAQ PS DAC 01 F.03)de
la structura responsabila;

o inregistreazi PO in Registrul procedurilor;
e Verifici dacd noua PO respectd formatul Procedurii
privind elaborarea procedurilor SEAQ_PS_DAC 01.

SIruCtur care
wtilizeaza PO

Preledintele C-SCMI
decizie finala

.

Structura responsabili
Redacteazi forma finald a PO

APROBAT !N $EDINTA DE SENAT

CHM DATA DE-

09.0CT. 2017

Pregadinte:
Prof.

cum A

POy aprobata
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Structura emitenta:
Departamentul peniru Asigurarea Calititii

COD: SEAQ_PS_DAC_01

l

¢ Pastreaza originalul PO 1 distribuie copii
impreund cu Lista de difuzare a procedurii
e Transmite o copie secretarului C-SCM|

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveazi conform legii

[APROBAT W SEDINTA DE SENAT

Y

8. REVIZIE

h

v

Persoana responsabila
transmite motiva ia i
propunerea de modificare a
PO conducitorului structurii

PO nu
necesits
revizie

22727

v

Se reia fluxul de la
punctul 2 din
prezenta Diagrami
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