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L.Lista responsabililor cu elaborarea,

verificarea si aprobarea editiei/reviziei

Presedintele SUO | 30.10.2017 %
AL 4 — 1!

[ Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura |
crt. | responsabilii/operatiunea
0 1 2 3 =N
1 Elaborat Nagy Stefan Director DAC 04.10.2017 5( }
2 Verificat Rosca Marcel Prorector 06.10.2017 %/\
3 Avizat Prada Marcela Vice-Presedinte 09.10.2017 X
C-SCMI /
4 Avizat Bungau Constantin Rector 23.10.2017 | © X
Vs
5 Aprobat Curila Sorin
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Pregedinte:

Prof.univ.dr. OR‘#V CURILA |
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Nr. | Editia /Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data Editiei/
crt. cadrul editiei revizuita Data Reviziei
0 1 2 3 4
1 Editia I Integral OSGG nr. 400/2015 cu modificarile 31.10.2016
ulterioare;
2 Revizia 2 Partial OSGG nr. 400/2015 cu modificarile 31.10.2016
ulterioare; /19.12.2016
3 | Revizia 3 Partial OSGG nr. 400/2015 cu modificarile 09.10.2017
ulterioare;
4 | Revizia 4 Partial OSGG nr. 400/2015 cu modificarile 30.10.2017
L ulterioare;

APROBAT IM S8EDINTA DE BENAT

_DIN DATA DE:

!‘30. 0CT. 2017 /
b i, o
Presodinte; .

__ Prof.univ,¢f. URILA
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SEAQ _PS_DAC 01_F.02

3. Lista de difuzare
Nr. | Scopul . Difuzare
crt. | difuzirii* Structura/Facultate/Departament Nume si prenume Data Semnatura
1 Aplicare/ Prorector Management Academic Rosca Marcel
Informare
2 Aplicare/ Prorector Strategie si informatizare | Bendea Gabriel
Informare ’
Aplicare/ | Prorector Managementul cercetirii .
3 . o . Macocian Eugen
Informare | si relatii internationale
4 Aplicare/ Prorec_:tor Managemer.ltul resurselor Prada Marcela
Informare | materiale si patrimoniu
5 Aplicare/ P.ro're'cjtor Servicii studentesti si Burtd Ligia
Informare | vizibilitate
6 Aplicare/ Director CSUD — Univ. din Oradea | Tarci Radu
Informare ’
7 Aplicare/ Facultatea de Arte Andor Corina
Informare
g Aplicare/ F_acult_atea dei Constructii, Cadastru GomibEs Dan
Informare | si Arhitecturd
9 & Facultatea de Drept Mirigan Valentin
Informare
10 Aplicare/ | Facultatea de Geografie, Turism si Ilies Alexandru
Informare | Sport
1 Agllcare/ F acultateg de Inglner'le_ Electrica si Gordan Mircea
Informare | Tehnologia Informatiei
12 Aplicare/ Eacultatea de Ingmerle'Energetlca Hora Cristina
Informare | si Management industrial
13 Aplicare/ Facultate.a dﬁ I_nglnene o Pele Alexandru
Informare | Manageriali si Tehnologica
Aplicare/ Facultatea de Istorie, Relatii APROBAT IN SEDINTA DE BENAT
14 | 2P Internationale, Stiinte politice si Horga loan DIN DATA DE:
Informare e, 2 S g
Stiinfele Comunicérii R e Rt
; JuU. U LU 1l
15 Aplicare/ Facultatea de Litere Mateoc Teodor | [ N
Informare Prosedinte: -
Aplicare/ L . . . ~ Prof.upit.dr, SORMN CURILA
16 Informare Facultatea de Medicing si Farmacie | Maghiar Adrian YA AV
« / /
17 AghEEme! Facultatea de Protectia mediului Chereji loan W /
Informare ’ /|
. . /
1g | Aplicare/ | o ltatea de Stiinte Filip Sanda % /
Informare
19 aiplicarer Facultatea de Stiinte Economice Badulescu Alina
Informare
20 Auplicare/ Facultatea de Stiinte Socio-Umane | Barth Karla
Informare i
Aplicare/ | Facultatea de Teologie Ortodoxa .
B Informare | “Episcop Dr. Vasile Coman” Meghesan Dumitru
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Nr. | Scopul . Difuzare

crt. | difuzarii* Structura/Facultate/Departament Nume §i prenume Data Semnatura

22 Aplicare/ Directia General Administrativa Nicula Adrian
Informare ’

23 Aplicare/ Directia Economica Gherlea Crina
Informare ’

24 Apliae] Biroul Juridic Indries Romulus
Informare

25 Aplicare/ Serviciul Management Integrat IT | Popescu Daniela
Informare

26 Aplicare/ Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia
Informare

27 | AplCare! | gl PSIPM Bagdi Carmen
Informare

28 /\plicare/ Biroul de Comunicare Ardelean Adela
Informare

29 Aplicare/ Secretariat Universitate Sava Monica
Informare

30 Aplicare/ Cejnj[rul de. Consiliere si Servicii Borza Adriana
Informare | privind Cariera

31 Aplicare/ Biblioteca Ujoc Florica
Informare

39 Aplicare/ Departamen.tul 'pent.ru Pregétirea Ortan Florica
Informare | Personalului Didactic ’

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

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

- Informare | Calitatii Nagy Stefan

36 Aplicare/ Departa_mentul de Relatii Buran Carmen
Informare | Internationale

37 | Evidentd | C-SCMI Szucs Viorica

38 | Arhivare | C-SCMI Szucs Viorica

APROBAT Iid SEDINTA DE S8ENAT
DIN DATA DE:

Prasedir-lte:”

l_fi 0. 0CT. 2017

Prof.univ.g SORIN gfunnj

7,
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4. SCOPUL PROCEDURII

Aceastd procedurd stabileste modul de elaborare/ revizuire, editare si gestionare a procedurilor
conform criteriilor de management al calitdtii. Stabileste modul de realizare a activitatii, structurile si
persoanele implicate. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii si
asigurd continuitatea activitatii. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar structurile de conducere, in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE

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

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
¢ SR ENISO 9001:2015 - Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte;
* OUG 75/2011 privind asigurarea calitdtii educatiei; Text actualizat la data de 30. 12.2014;
* OSGG nr. 400/2015 cu modificirile ulterioare;

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

* Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,
Indrumarea metodologici si supravegherea stadiului implementarii i dezvoltarii sistemului de
control intern managerial la entititile publice;

* Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificirile $i completarile ulterioare;
¢ Carta Universititii din Oradea;

¢ Codul de Asigurare a Calitatii pentru procesele de educatie si cercetare de la

Universitatea din Oradea. APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
___DINDATADE:
7. DEFINITII $SI ABREVIERI L’;} 0. 0CT. 2017
7.1. Definitii o
. . . , . Presedinto; ..
Facultate — Unitate academica functionals care elaborea@_sif’g@_tqq}me grapdpgmamele de studii;

Departamentul — Unitate academic functionald care asigura producefes? i#nsiiterea si valorificarea
cunoasterii fn unul sau mai multe domenii de specialitate;

Structurd academicd — universitate, facultate, departament, centre de feféet 1¢;

Structurd/Compartiment operational - directie generald/directie/servi iu/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 si
administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a unui proces
sau a unei activitati.

Procedurd formalizati — Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuiesc urmati,
modalitétile de lucru si 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 proceduri formalizate — Forma initiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri
formalizate, aprobati si difuzata.

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.

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

Procedurd operationali - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoard 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 Universititii din Oradea;

HS — Hotdrére a Senatului Universititii din Oradea;

CA — Consiliul de Administratie;

SEAQ - Sistem de Evaluare si Asigurare a Calitatii;

C-SCMI - Consiliul Sistemului de Control Managerial Intern;

DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitatii;

PS — Proceduri de sistem; APROBAT N SEDINTA DE SENAT
PO — Procedur3 operationala; DIN DATA DE:

E - Elaborare;, | o

V — Verificare; 30 0CT. 20177

A — Aprobare; e
Ay - AViZ.are | %.é?:im}s}.dyﬁop‘w CURILA
Ap - Aplicare;
F — Formular;

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Etapele necesare realizirii unei proceduri de sistem sunt:
8.1.1. Initierea .
® Procedurile de sistem se ini{iazi la propunerea C-SCML, cu scopul de a gestiona riscurile ce pot pune in
pericol functionarea de ansamblu si/sau atingerea obiectivelor generale ale UQO. In acest sens C-SCMI
identificd, evalueazd si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
functionarea de ansamblu a UO avand in vedere si reglementarile aplicabile (legi, hotarari de guvern,
ordine, standarde etc.) §i stabileste lista procedurilor de sistem necesare, structurile academic si
operationale responsabile si fermenele 1a care acestea vor finaliza realizarea PS;
® Procedurile operafionale se initiaza de catre conducitorul oricirei structuri din cadrul UO pentru a
descrie activitdtile sau procesele, in vederea eficientizirii si standardizirii acestora $i pentru a gestiona
unul sau mai multe riscuri ce pot pune in pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit. Conducitorul
structurii preia Lisia obiectivelor specifice, a activitdilor si a riscurilor, elaborate in cadrul sistemului
de control intern/managerial; prioritizeazi obiectivele specifice, activitatile si riscurile; stabileste Lista
procedurilor operationale necesare, persoana/persoanele responsabile pentru elaborarea PO s1 termenele
la care acestea vor finaliza realizarea PO.
8.1.2. Elaborare
Procedurile stabilesc modul de realizare a unei activitdi, structurile i persoanele implicate. Acestea,
pe baza documentatiei adecvate derulirii activitaii, asigurd continuitatea proceselor in derulare, sprijinind
7/28
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totodatd auditarea si luarea deciziilor la nivel managerial.

Dupa identificarea procesului/activitatii de procedurat, structura inifiatoare, prin functia responsabild
desemnatd de citre conducitorul structurii, se documenteazi cu privire la cerintele specifice fiecarui proces.
Fiecare proces se descrie in ordine logicd, pe etape, cu realizarea diagramei-flux care se prezintd ca anexi:
SEAQ PS/PO/ XXX YY A.0L.

Se va urmdri nerepetarea unor prevederi ce se regasesc in alte documente interne ale Universitatii din
Oradea (cart, alte proceduri etc). In acest caz se va evita copierea integrald a textului respectiv si se va face
trimitere la documentul respectiv, indicand articolul la care se face referire.

8.1.2.1. Modul de redactare: notare paragrafe, subparagrafe:

¢ Succesiunea notirii este urmitoarea: 1.0 1.1,;1.0.1; 1.0.2; 1.1.1; 1.1.2;
* Fiecare procedura formalizata se redacteaza utilizand diacritice st in conformitate cu urmétoarele reguli:
* Procedurile se redacteaza pe format de pagind A4 si vor avea la inceput o pagini de garda cu
urmdtorul continut: antet cu sigla UO, denumirea structurii inifiatoare a procedurii (font 14 Times
New Roman, Bold), datele elaborarii, avizarii si aprobarii precum si HS, (font 14 Times New
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 inifiatoare. in footer-ul (subsolul) primei pagini se
insereazd, in partea centrald numirul paginii. Paginile procedurii se numeroteaz incepand cu
pagina de garda;

* La pagina a doua a procedurii in Header se consemneaza: numele institutiei (font 14 Times New
Roman Bold ), denumirea structurii inifiatoare 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 traseazd liniile tabelului din header va fide 1 % pt.

incepé‘md cu aceasta pagind se aplica header-ul si footer-ul paginii curente. Footer-ul paginii curente
(subsolul) confine numdrul paginii curente/numar total de pagini, situat in partea centrali.
Inscrisurile _din_header-ul paginii_curente se constituie loddEmente —de—identificare si_control
(cartus) i trebuie sd apard pe fiecare pagind a proceduri (nai PUIBRERADI ¢ e U¢este elemente

apar distinet); | [= h“J

" Editiile procedurii se numeroteaza cu cifre romane, iar reviziil dil';i Qagﬁfl' gc@si?torc , cy cifre arabe;

® Procedura de sistem contine obligatoriu: pagina de gardal( wbS DAC—H-F.(1); formularul
de evidentd a modificdrilor (conform SEAQ_PS_DAC_01PistRdyzr. spmpinuudi propriu-zis al
procedurii; formular analizd procedurd (conform SEAQ PS D F.03); lista de difuzare a
procedurii (conform SEAQ_PS DAC 01 F.02)

¢ Sistemul de codificare al procedurilor formalizate:

® Procedurile de sistem SEAQ_PS XXX YY se codifici cu abr viere
grup de litere XXX care reprezinti codificarea structurii initiatoar si
reprezintd numarul de ordine al PS alocat de structura initiatoare;

»  Procedurile operationalc SEAQ PO_XXX YY se codificd cu abrevierea SEAQ PO urmati de un
grup de litere XXX care reprezinti codificarea structurii inifiatoare i un grup de cifre YY care
reprezintd numarul de ordine al PO alocat de structura initiatoare;

" Anexele SEAQ PS/PO_XXX _YY_ A.NN pastreazi codificarea procedurii de care aparfine urmati
de abrevierea A si un grup de cifre NN reprezentand numarul de ordine al anexei din cadrul
procedurii de care apartine;

* Formularele SEAQ_PS/PO_XXX YY F.NN pastreaza codificarea procedurii de care apartine
urmata de abrevierea F si un grup de cifre NN reprezentand numarul de ordine al formularului din

8/28
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cadrul procedurii de care apartine;
" Structurile ale ciror denumiri sunt deja codificate se pot pastra 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 pastreazi antetul procedurii de care apartin cu mentiunea ci se noteazi in partea
dreaptd sus codul formularului.

Formuldrile trebuiesc s4 fie scurte, concise si clare.

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

Identifica si descrie totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de

aplicat in vederea formalizirii procedurii, findnd cont de rolul, locul, importanta precum si de alte
elemente privind activitatea procedurata

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 aplicd). Defineste activitatile in care se va aplica procedura, delimiteazi explicit
activitatea procedurati in cadrul portofoliului de activititi si precizeazi structurile care vor implementa
aceasta proceduri

8.2.3. Componenta ”Documente de referinti"

Evidentiaza: documentele care au stat la baza elaboririi procedurii formalizate, inclusiv documentele
cu caracter informativ; lista tuturor documentelor, a codurilor de identificare. In lists, pe langi actele
normative se vor regisi si documentele interne de aceastd naturs, si—utilizate—in—cadyul
structurilor. APROBAT IN SEDINTA DE SEMTf
DIN DATA DE:
Cuprinde documente de referinti (reglementari) aplicabile activitatii procedufate:
* Reglementdri internagionale in legdturs cu documentul; ei 30.0CT. 2017
* Legislafie primara (legi si ordonante ale Guvernului); BT e
¢ Legislafie secundard (hotirari ale Guvernului sau acte ale organismelor crﬁ éi"ﬁﬁﬂ i/
care sunt emise in aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului); T
e Legislatie terfiard (alte documente, inclusiv reglementiri interne ale Uo,
decizii, ordine sau altele asemenea cu efect asupra activitatii procedurate).
8.2.4. Componenta " Definitii si abrevieri”

-

Definegte acei termeni care sunt folositi cu cea mai mare frecventi in textul procedurii formalizate si
care, conform definitiilor (din standarde, documentatii tehnice) sunt necesari pentru intelegerea
confinutului procedurii formalizate precum si pentru explicitarea prescurtirilor utilizate.

8.2.5. Componenta *’Descrierea procedurii”

Prezintd informatii clare §i concise, suficient de detaliate pentru derularea corecti a activitatii
procedurate. Informatiile documentate trebuie si confind scopul pentru care este intocmiti procedura,
sfera de actiune a acesteia, metode si instrumente folosite, valorificarea §1 monitorizarea rezultatelor.

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

8.2.5.2. Documente utilizate: cuprind, in principal, manuale, formulare, instructiuni operationale,
liste de verificare care furnizeazs informatii necesare derularii activitatilor, contribuie la

9/28
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prelucrarea de date sau transmit rezultatele obtinute 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);

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

Circuitul documentelor (are 1n vedere structurile/persoanele la care trebuie si circule documentele
in procesul de realizare a activititilor);

8.2.5.3. Resurse necesare: se dezvolti pe o structurd clasicd 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 procedurs,
numai prin aportul resursei umane direct implicate si prin:

- Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii;
- Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii;
- Valorificarea rezultatelor activititii.

8.2.6. Componenta ” Responsabilititi"

Precizeazi functiile responsabile pentru realizarea ctapelor prezentate cu precizarea activititilor pentru
care raspund, specificindu-se termenele limitd pentru realizarea operatiunilor, actiunilor, activitatilor
(in conditiile in care acestea nu au fost precizate in descrierea procedurii).

8.2.7. Componenta ”Anexe, Inregistrdri, Arhiviri, Formulare”

Componenta , Anexe”

Enumerd anexele (cu denumirea si codurile lor) care sunt utilizate in activitatea proceduratd. Anexele
vor confine sub heder in partea dreapti 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 “Inregistriri”

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

Componenta “Arhivdri”

Precizeazi locul de arhivare precum si perioada.

Componenta “Formulare”

Enumerd formularele (cu denumirea si codurile lor) care sunt utilizate in activitatea proceduratd.
Documente secundare ce completeaza procedura (pagind de garda, listd de difuzare document, etc.).
Documente suplimentare/secundare ce completeazi procedura (exemplu: cerere tip, tabel tip,
standarde/specificatii speciﬂce UO, decizii, etc); ) APROBAT N SEDINTA DE SENAT|
Formularele  vor contine sub  heder 1in partea  rdueapioe: a  paginii codul:
SEAQ PS/PO_XXX YY F.0l+nn. D

8.3. Avizare proceduri

Etapele avizarii:

1. Dupa elaborarea PS, conducitorul structurii responsabile
inregistreaza in Registrul procedurilor;

10/28
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2,

Secretarul C-SCMI verifica daci PS elaborati respecta prevederile SEAQ_PS DAC 01. Daci 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 lucratoare;
Conducdtorul structurii responsabile, dupd ce a efectuat modificarile corespunzatoare, retransmite
secretarului C-SCMI PS modificats, in 3 zile lucratoare, de la primirea observatiilor si concomitent,
transmite  PS  tuturor membrilor C-SCMI, in  vederea formulirii de observatii,
SEAQ_PS_DAC 01 _F.03. Membrii C-SCMI au la dispozitie maxim 5 zile lucratoare pentru
formularea observatiilor. Daca se depdseste acest termen si un membru al C-SCMI nu a transmis nici o
observatie, se considerd ci acesta nu are observatii si va vota pentru avizarea PS. Daci existi
observatii asupra unor aspecte prezentate in PS, acestea sunt transmise secretarului C-SCMI si
conducdtorului  structurii responsabile,  completind  Formularul — analizi procedurd
(SEAQ_PS_DAC_01_F.03).
Secretarul C-SCMI, in termen de 5 zile lucritoare, de la expirarea termenului limita pentru formularea
observatiilor, convoaci membrii C-SCMI pentru analiza si discutarea observatiilor. Daci nu se ajunge
la un consens in ceea ce priveste observatiile, decizia privind forma finali a PS apartine presedintelui
C-SCMI. Dupd ce compartimentul responsabil a elaborat varianta finald a PS, secretarul C-SCMI
convoacd, in termen de maxim 5 zile lucratoare, C-SCML, care decide prin vot si emite hotardrea
comisiei pentru avizarea PS. Conducitorul structurii responsabile transmite Rectorului UO PS avizati,
pe baza Hotararii C-SCMI, spre aprobare.
Dupa elaborarea PO, conducitorul structurii responsabile transmite PO secretarului C-SCMI pentru a
verifica dacd aceasta respecta prevederile SEAQ PS DAC 01 F.03. Daci nu sunt respectate
prevederile SEAQ_PS_DAC 01 F.03, conducitorul structurii transmite observatiile sale citre
responsabilii care au elaborat PO, in termen de maxim 5 zile lucrdtoare. Dupd ce a efectuat
modificarile corespunzitoare, compartimentul responsabil retransmite secretarului C-SCMI PO
modificatd, in termen de maxim 3 zile lucritoare de la primirea observatiilor.
Conducétorul structurii transmite PO, Impreund cu Formularul de analizd procedurd (conform
SEAQ_PS_DAC_01_F.03), structurilor care utilizeazi procedura respectiva pentru obtinerea avizului
conducdtorilor acestora. Fiecare conducitor de structurd care utilizeazd procedura are la dispozitie 5
zile lucratoare pentru avizarea PO. Dacj se depéseste acest termen si conducitorul de compartiment
nu a avizat procedura, se considerd ci acesta nu are observatii. Dacd existi observatii asupra unor
aspecte prezentate in procedurd si acestea nu sunt insusite de catre persoana/persoanele responsabile
cu realizarea PO, decizia finald apartine presedintelui C-SCMI. Toate procedurile clarificate si avizate
de cdtre cei in drept vor fi transmise secretarului C-SCMI, care| ABRGRATIN®EISTA DESER&Lsrul
procedurilor si le va prezenta presedintelui C-SCMI pentru avizare. e N PROE
8.4. Aprobarea procedura 30.0CT. 2017

Dupé avizarea de citre presedintele C-SCMI PS se avizeazi de catre Rect ’[;tsrgdhjg)-i‘n (" on

Procedura de sistem/operationala (PS, PO) va fi aprobata de SUO prin HIS. pr;.&r;w. ORIN CURILA

8.5. Difuzarea procedurii J
Dupa aprobare, originalul PS se pastreazi la secretarul C-SCM, care va efopfuc
In regim controlat in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii (SEAQ/PS > 01_F.02). Cand
se distribuie o copie a PS, secretarul C-SCMI completeazi corespunzitor pagiifa ¢ gardd a copiei PS
distribuite, cu numiarul exemplarului distribuit. Acest numar trebuie sd corespundd cu numirul de
ordine din Lista de difuzare a procedurii, Originalul PO se pastreazi de citre compartimentul care a
claborat PO §i se difuzeaza conform Listei de difuzare a  procedurii  (conform
SEAQ_PS_DAC 01 F.02) intocmitd de citre persoana/persoancle responsabile din cadrul
compartimentelor care au initiat PO, acestea fnaintand o copie a PO si secretarului C-SCMI. Cand se

11/28
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distribuie copii ale PO, persoana/persoanele responsabile pentru difuzarea procedurii va completa
pagina de gardi a PO cu numirul exemplarului distribuit. Acest numir trebuie si corespundi cu
numérul de ordine din Lista de difuzare a procedurii.

8.6. Revizia procedurii

8.6.1. Revizia PS: atunci cand un compartiment din cadrul entitdtii publice constatd ci o PS necesits
Imbunatifiri sau cd au avut loc modificari ale riscurilor sau ale cadrului normativ care afecteazi
intreaga institutie se solicitd revizia unei PS. In acest scop, compartimentul respectiv 1nainteazi o
solicitare de revizie spre analiza secretarului C-SCMI. Solicitarea va contine codul PS la care se face
referire, motivatia solicitdrii reviziei si propunerea de modificare a PS. Secretarul C-SCMI include pe
ordinea de zi a primei sedinte analiza oportunitatii reviziei propuse. In conditiile in care se considers
de catre C-SCMI oportund propunerea prezentati, aceasta solicitd, conducétorului compartimentului
responsabil cu elaborarea, efectuarea modificirii PS.

Revizia PO: atunci cand o persoani din cadrul compartimentelor, care aplici sau sunt interesate de o

PO constatd ca PO necesitd imbunatitiri, sau cand se constati ci 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 Inainteazd 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, avizirii, aprobarii st 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) numaérul reviziei se modifica in ordine crescétoare;

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

d) daca este necesara trecerea pe o altd pagind, prin modificérile efectuate, pentru a nu se modifica
intreaga paginatie a documentului, se completeazi o pagind noud care are numirul celei
completate, urmate de “BIS” si cu numdrul ultimei revizii a acesteia. Pagina nou creati se
evidentiaz §i in lista de evidents a modificirilor.

8.6.4. Se completeazd corespunzitor Formularul de evidentd modificiri  (conform

SEAQ_PS_DAC_01_F.04) de ctre persoana responsabild din cadrul compartimentului initiator.

8.6.5.Pagina de gardi se schimbi cu numérul reviziei/editiei, impunand avizarea si aprobarea noii

revizii de cétre persoanele mentionate la capitolul 5.1,

8.6.6. Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie definatorilor de catre secretarul C-

SCMI 1n cazul PS, si de citre persoana responsabila 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 responsabile din cadrul structurilor amendeaza toate

documentele care sunt afectate de modificarile procedurii formalﬁmnm IN SEDINTA DE SENAT

8.6.8. Fiecare detindtor al procedurii PS are obligatia de a inlocu[i vﬁc.hea&‘ﬁ‘d@ﬂ&dﬁ% eamodificata.

8.7. Arhivarea procedurii | 30.0CT. 2017
Originalele PS retrase/revizuite se claseazi si se pistreazd timp de-5 anide citre.secketdrul C-SCMI
intr-un spafiu special amenajat. Dupa aceastd perioada atét PS| cﬁr’ttP'@"ffﬁ?f?“ 5"”559@%‘53&1& la arhiva UO
cu respectarea reglementdrilor specifice arhivarii e
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9. RESPONSABILITATI
Responsabilii cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurate, se stabilesc, pentru fiecare operafiune, prin act de decizie internd a Rectorului UO.

9.1. Conducitorul de structuri (academici, de cercetare si operationala):

* preia Lista obiectivelor specifice, a activitdtilor si a riscurilor care poate afecta atingerea obiectivelor

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

* prioritizeazd obiectivele specifice, activitatile si riscurile din cadrul compartimentului pe care il

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 1n termenul stabilit;
semneaza 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;
analizeazd oportunitatea propunerilor de revizie a PS siaPO;

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

e contribuie la identificarea si prioritizarea obiectivelor generale si la identificarea, evaluarea si

prioritizarea riscurilor care pot afecta obiectivele generale ale UO;

e contribuie la stabilirea de catre C-SCMI a Listei procedurilor de sistem necesare a fi realizate in cadrul

entitdtii publice;

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

PS;
9.2. Persoana desemnati pentru realizarea unei proceduri:
* realizeazd procedurile in conformitate cu prevederile SEAQ PS_DAC 01 la termenele stabilite
(elaboreazd confinutul procedurii intr-un singur fisier);

* prezintd procedura finalizatd conducatorului compartimentului;

e formuleazd observatii in legiturd 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 utilizeaza PO, pentru formulare de observatii si analizeaza observatiile formulate de
acestea;
* participd la consultirile care au loc pentru armonizarea observatiilor si/sau reprezintd conducitorul
structurii la consultérile privind analizarea observatiilor formulate de alte structuri in vederea avizirii
PS, in baza Imputernicirii primite;

o stabileste In cazul PO, impreuni cu conducitorul structurii respective, structurile care trebuie si
avizeze PO, completind Formular de analizd procedur (SEAQ_PS_DAC 01 F.03);

e urmdreste obfinerea avizelor, in termenul stabilit, informand in cazul unor intirzieri conducétorul
structurii;

® pastreaza (claseazd) originalele PO emise in cadrul compartimenunmcgﬁﬁ%?g%? . ggggl' E’,‘AT

* completeazd Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_PS_DAC |01[F.02) si distribuid cc pii ale PO

tuturor celor afectati de PO respective. | 30.0CT. 2017
9.3 Membrii C-SCMI: | S

* identifica si prioritizeaza obiectivele generale si identifica, evalueaZ& 8| fiioui '

afecta atingerea obiectivelor generale si functionarea de ansamblua U0 77

ile care pot
Jd
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stabilesc Lista PS necesare, structurile responsabile si termenele la care acestea vor finaliza claborarea;
avizeaza PS realizate, in termenul prevazut;
solicitd efectuarea modificarii PS conform 8.6.1 din prezenta proceduri.

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 arhivi editiile PS retrase;

primeste si inregistreazi 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;

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

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

analizeazi $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);

pastreaza originale PS si copiile PO;

9.5. Presedintele C-SCMI:;

dintre realizator — avizatori. [APROBAT I SEDINTA DE SENAT
9.6. Rectorul UO: _ DINDATADE: _
* avizeaza procedurile sistem;
* avizeaza procedurile operationale, 30, 0CT, 201ﬂ
9.7. Senatul UO: Moo
* aprobd procedurile sistem; _ Prof.up'l(vfdr.,wﬁ& CURILA

avizeazd PS si PO elaborate;
conciliazd aspecte neclare in relatia realizator — avizator $i ia decizia finald in cazul lipsei consensului

aprobd procedurile operationale;
aprobd propunerile de proceduri inaintate de rector (cu toate avizele nedg amendamentele la
acestea stabilite de SUO. Semnaturile care certifica avizele obligatorii /nu/pgt fi efectuate dupa
aprobarea materialelor; '

Presedintele Senatului universitar semneazi varianta finali a procedurii adoptata de SUO

R’gponsabilit{lti si raspunderi in derularea activititilor
N

r. Structura (postul)/ I Il I v \% VI Altele

crt. actiunea (operatiunea)

0 1 2 3 4 5 6 7 8
l E _
2 Vv
3 A
B Ap
5 Ap
b Arh
7 Av

n —‘
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11. FORMULARE
Model pagini de gards - SEAQ_PS/PO _XXX 01 F.01;
Lista de difuzare — SEAQ_PS/PO_DAC 01 _F.02;
Formular de analizi procedurs — SEAQ_PS/PO _DAC 01 F.03;
Formular evidentd modificari - SEAQ_PS/PO _DAC 01 F.04;

15/28

APROBAT IN SEDINTA DE 8ENAT
—DIN DATA DE:

[30. 0cT. Zﬂd

ng;er.:m;ats“
Prof

iv.gr. SO

10.  Anexe, inregistrz‘nri, Arhiviari
Nr. | Denumirea | Elaborator Aprobi Numir Dufuzare Arhivare Alte
crt, anexei exemplare Loc | Perioads elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
]
ANEXE

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

IN CURILA
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12. Cuprins
Numiirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
Pagina de garda PS/PO - SEAQ_PS/PO_XXX 01 F.01 1
l Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei/reviziei
2 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 referinti 6
7 Definitii gi abrevieri 7
8 Descrierea procedurii 7
9 Responsabilitati 13
10 Anexe, Inregistriri, Arhivari 15
11 Formulare IS
12 Cuprins 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 analiza procedura 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 - SEAQ_PS/PO_DAC_01 F.05 28
NOTA:

® Procedurile de Sistem si Operationali ce urmeazi a fi elaborate vor cuprinde, in acelasi fisier, toate
elementele componente precizate in CUPRINS (pagina 16);

APROBAT IN $EDINTA DE BENAT|
_DIN DATA DE:

30.ocT. 2017

Pregodinie:
- ﬁ'o_#.:miv.dr.

16/28



. Pagina 17 din
. Editia: 1

PROCEDURA DE SISTEM /i 28

PRIVIND Revizia:
ELABORAREA PROCEDURILOR | 5 3 4 5

il Structura emitenti:
UNIVERSITATEA DIN ORADEA | :
Departamentul pentru Asigurarea Calitifii COD: SEAQ_PS_DAC_01

SEAG_PS_DAC 01 _A.01

DIAGRAMA FLUX
PENTRU REALIZAREA PROCEDURII DE SISTEM

i =

o
INTRARI

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

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

L

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

* Stabileste obiectivele specifice ale UO; ____DIN DATA DE:
¢ Stabileste Lista PS; T
o Stabileste structurile responsabile pentru elaborarea PS $i 30.0CT. 2017
termenele limit3. i
Pregedinte:
% | Projdniv.dy, SORIN CURILA

Lista PS + Structurile responsabile

——————

A 4

2. STRUCTURIUO - ELABORARFA PS

Y

A 4

e Conducétorul structurii emitente stabileste persoanele responsabile pentru elaborarea PS;

* Formuleazi observatii referitoare la procedurile primite spre avizare;

* Persoana responsabila elaboreazi Diagrama de Flux a PS pe care o discutd cu conducitorul structurii
pentru obtinerea acordului pentru inceperea elaboririi procedurii;

® Persoanele responsabile elaboreazi PS $i o inainteaza spre verificare conducitorului structurii, in
conformitate cu Diagrama de flux discutats, la termenele stabilite, in baza OSGG nr. 400/2015 cu
modificarile ulterioare, astfel:

v
v

v

v
v

* Coordoneaza realizarea la termen a PS stabilite de C-SCMI pentru compartimentul pe care 1l conduce;

* Conducitorul structurii fnainteaza secretarului C-SCMI PS finala;

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

* Retransmite secretarului C-SCMI PS modificati in termen de 3 zile,

stabilirea cadrului legislativ si normativ care reglementeazi domeniul de activitate;

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

urmareste stabilirea responsabilitailor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare si pe
nivele de executie;

asigurd transpunerea corecti a datelor in sistemele informatizate;

asigurd existenta componentei de actualizare/revizie si arhivare a procedurilor.

'
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!

A 4

. SECRETARULC-SCMI

-

M

v

* Primeste PS pentru analiza membrilor C-SCMI, (conform
SEAQ PS_DAC_01_F.03) de la structura responsabil;
o Inregistreazd PS in Registrul procedurilor;

* Verificd daca noua PS respects formatul Procedurii
SEAQ PS DAC 01

Y

Analiza si formulare de
observatii in termen de 5 zile

Secretarul C-SCMI
Convoaci membrii

v

Analiza si dezbatere de citre membrii
C-SCMI

4

Decizia finald a
presedintelui C-SCMI

L

Compartimentul responsabil

Redacteazi forma finald a PS

v

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

EU 0CT. 201 W

Pregedinte;

C-SCMI

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

18/28
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Péstreaza originalul PS si
distribuie copii impreuna cu Lista
de difuzare a procedurii

Originalele PS retrase/revizuite
se arhiveaza conform legii

v

SECRETARUL C-SCMI
v

Departamentul pentru Asigurarea Calitditii COD: SEAQ_PS_DAC_01

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DiN DATA DE—

| 30 Gl:'l', 07 |

]

|

; |
Prasedin [

Prof,dniv.dy soy( N cumJ

* Primeste de la Structura initiatoare motivatia
si propunerea de modificare a PS

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

¢ Convoaca C-SCMI pentru analizi sirevizie
PS

PS nu necesiti
revizie

Se reia fluxul de la punctul 2
din prezenta Diagrami




Pagina 20 din
PROCEDURA DE SISTEM 28
PRIVIND Revizia:

ELABORAREA PROCEDURILOR | ’ 5 ' g s ' 3

Editia: 1

' . : Structura emitenti:
UNIVERSITATEA DIN ORADEA | :
Departamentul pentru Asigurarea Calititii COD: SEAQ_PS_DAC_01

SEAQ_PO_XXX_01_A.01

DIAGRAMA FLUX
PENTRU REALIZAREA PROCEDURII OPERATIONALE

‘ | Acte normative (legi, hotirari de guvern, ordine etc);
INTRARI . Standarde de control intern/managerial;
° Documente de politici publica, strategii politice;
) Documente de management
2. CONDUCATOR COMPARTIMENT - APROBAT IN $EDINTA DE SENAT
* Preia Lista obiectivelor specifice, a activitdfilor si a 30. 0CT. 2017
riscurilor
e Stabileste Lista PO Pregodiryé: '
* Stabileste compartimentele responsabile pentru elaborarea Prof.univ/r. SQAN CURILA

y

Lista PO + structuri
responsabile

—>___3. COMPARTIMENTE UO - ELABORARFA PO :
v

* Conducitorul structurii fnainteaza secretarului C-SCMI PO pentru a verifica respectarea structurii

SEAQ_PS_DAC 01;

* Retransmite secretarului C-SCMI PO modificati — 3 zile;

e Conducétorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeazd PO pentru aviz

(conform SEAQ_PS_DAC 01 F.03)-5 zile;

* Persoana responsabild elaboreazi Diagrama Flux a PO pe care o discutd cu conducitorul structurii
pentru obtinerea acordului pentru inceperea elaboririi procedurii;

* Persoanele responsabile elaboreazi PO si o Tinainteazd spre verificare conducétorului, in
conformitate cu Diagrama Flux discutati si SEAQ_PS DAC 01, la termenele stabilite, in baza
OSGG nr. 400/2015, astfel:

V' stabilirea cadrului legislativ si normativ care reglementeaza 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' urmdreste stabilirea responsabilitdfilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare si
pe nivele de executie;

v’ asigura transpunerea corectd a datelor in sistemele informatizate;

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

4

SECRETARUL C-SCMI

-
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ELABORAREA PROCEDURILOR | ‘
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA. Structura emitenti:
Departamentul pentru Asigurarea Calitigii

COD: SEAQ_PS_DAC_01

" v

’7 Primeste PO (conform SEAQ_PS_DAC 01 F.03)de la
structura responsabili;

o Tnregistreaza PO in Registrul procedurilor; :
* Verificd daci noua PO respectd formatul Procedurii St,”,mtu“vcare
privind elaborarea procedurilor SEAQ_PS_DAC 01. ut111ze.aza £O

Presedintele C-SCMI
decizie finala

'

Structura responsabili
Redacteaza forma finali a PO

APROBAT [N SEDINTA DE SENAT
__DIN DATA DE:

___________________ ]
30cr. 207 | |
______________ -
Pmsr?gf 914 . s;rém CURILA |

6 STRUQTURA/I%ESP{?)NSABILA ;
' ‘ mFUZAREsA

!

V

PO aprobata
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N Pagina 22 din
Editia: 1 78

Revizia;

1 2 3 4 5

UNIVERSITATEA DIN ORADEA

Structura emitenta:

Departamentul pentru Asigurarea Calitdtii COD: SEAQ_PS_DAC _01

!

* Pastreazd originalul PO si distribuie copii
impreuna cu Lista de dlfuzare a procedurii
e Transmite o copie secretarului C-SCMI

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveaza conform legii

v

8. REVIZIE

!

Persoana responsabil
transmite motivatia si
propunerea de modificare a
PO conducitorului structurii

> PO nu
necesita
revizie

Y

Se reia fluxul de la
punctul 2 din
prezenta Diagrama

APROBAT [N SEDINTA DE SEMAT
DIN DATA DE: ]

30.0CT. 2017
Pa;;;éﬁis}m_ p !
Pmafumvda
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA | Structura emitents:

[ Departamentul pentru Asigurarea Calitdtii

Qg |

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
[STRUCTURA EMITENTA]

SEAQ_PS/PO_XXX 01_F.05

MODEL PAGINA DE GARDA

Pagina de garda va contine doar antetul Universitdtii din Oradea, nu si antetul procedurii

RECTOR

(Stampila UO)

PROCEDURA DE SISTEM / PROCEDURA OPERATIONALA

(Denumire procedura PS/PO)

Cod UO: SEAQ_PS/PO_XXX_YY

(Stampila SUO)
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