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Cod UTCN: PO_CMCIM_05

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VER
DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL E

Editia |

Revizia 0

DITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

IFICAREA S| APROBAREA EDITIEI SAU,

Elemente
privind . ;
Nr. responsabilii Numele si prenumele Functia Data
crt. /operatiunea
1 2 3 4
Echipa de lucru
1.1. | Elaborat Ec. Simona Oprea Referent CMU 20.01 b
Ing. Marilena Acrefoaie Secretar DAC 20.C1doM
i3 Ing. Raluca Ban Director DAC 0902.26
o Jur.Adelina Popovici Compartiment juridic | {[.62 .46
Verificat Presedinte Comisie
; . de monitorizare :
1.3. Prof.dr.ing. Daniela Popescu —— ’Q_ o ,E?u%f
intern/managerial '
1.4. | Aprobat Prof.dr.ing. Vasile Topa Rector 130224 :1/

e —————————————————
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2. SITUATIA EDITIILOR §I A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE

Editia sau, dupa Data de la care se aplica
Nr. caz, revizia in Componenta revizuits Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
ert. cadrul editiei reviziei edifiei

1 2 3 4

2.1. | Editia | Procedura completa Editia |
2.2. | Revizia 1
2.3. | Revizia 2
24,
2.5. | Editia Il
2.6. | Revizia 1
2.7. | Revizia 2
2.8.
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,

up

UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA

Comisia de monitorizare si control intern
managerial

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

Data
primirii

Numele si
prenumele

Exemplar Semnatura

nr.

Nr.
crt.

Scopul
difuzarii

1

Functia

Structura

Aplicare/
Evidenta/
Arhivare

Secretar

3.1,

Postat pe site-ul
UTCN

Sef OIRP

3.2. Informare
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4. ScopuL PROCEDURII

up

UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLul-NAPOCA

4.1. Procedura stabileste modul in care partile interesate (cadre didactice, studenti, personal
administrativ) sunt implicate in procesul de consultare a proiectelor de documente de reglementare
ale universitatii prin utilizarea platformei electronice dedicate publicarii $i colectarii de comentarii.

4.2, Procedura are ca Scop demonstrarea faptului c& opiniile partilor interesate sunt colectate, analizate
$i integrate in documentele de reglementare inaintate Spre aprobare conducerii UTCN.
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5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Prezenta procedura este aplicabila tuturor structurilor organizatorice ale UTCN care au
responsabilitati in procesul de elaborare si revizuire a documentelor oficiale.
5.2. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea descrisa in procedura:
e Elaborare document supus consultarii;
« Publicare document spre consultare;
« Transmitere comentarii;
e Colectare si analizare comentarii;
« Integrare a eventualelor modificari;
« Elaborare document final.
5.3. Activitatea este conditionata de urmatoarele compartimente, dupa caz:
e Structura initiatoare a documentului supus consultarii;
e CMU;
« Consiliul Facultatii;
« Consiliul de Administratie;
¢ Senat.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

L[]

UNIVERSITATEA TENNICA

DIN CLUJ-NAPOCA

6.1. Reglementiri internationale

Nu este cazul

6.2. Legislatie primars

* LEGEA r. 199 din 4 iulie 2023, cu modificarile si completarile ulterioare, art. 226 (2) a), (4) a),
f). art. 224 (1).

6.3. Legislatie secundari

6.4. Legislatie tertiara (alte documente, inclusiv reglementari interne ale UTCN)

* Regulament de organizare si functionare UTCN

-
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7. DEFINITII S| ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. | Termenul l Definitia si/sau actul care defineste termenul

studenti, studenti-doctoranzi, cursanti, personal didactic si de cercetare,
personal didactic si de cercetare auxiliar si personal administrativ.

Parti interesate

Document cod, metodologie, regulament, procedura sau alt act intern supus consultarii.

institutional

Platforma
electronica

spatiu digital instituit de UTCN pentru publicarea documentelor in consultare
si colectarea comentariilor partilor interesate.

proces organizat prin care documentele sunt puse la dispozitia partilor

interesate pentru analiza $i formularea de comentarii.

Consultare publica

7.2. Abrevieri ale termenilor

Termenul abreviat

Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca

Regulament de organizare si functionare

Departamentul pentru asigurarea calitatii
Compartimentul pentru Management Universitar

Comisia de Monitorizare si Control Intern Managerial

Nr.crt. ] Abrevierea
1. | UTCN
2. | ROF
3. | DAC
4, | CMU
5. | CMCIM
6. | OIRP

Oficiul Imagine si Relatii Publice

7113
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitai

consultarii partilor interesate inainte de aprobare.

Parfile interesate sunt informate asupra disponibilitatii documentelor, iar opiniile, observatiile Si
Propunerile transmise de acestea sunt colectate, analizate $i integrate in forma finals a documentelor,
fnainte de transmiterea lor Spre aprobare conducerii UTCN.

Consultarea documentelor in curs de elaborare sau revizuire are loc exclusiv prin platforma electronica,
pentru a asigura transparents, trasabilitate si acces unitar pentru toti cej interesati.

8.2. Documente utilizate
regasesc in platforma digitala)

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

8.2.3. Circuitul documentelor

1) Elaborarea documentuluj Propus. Responsabilul desemnat initiaza si redacteaza versiunea

2) Transmiterea pentru publicare in consultare. Responsabilul din cadrul CMU preia
3) Colectarea opiniilor si observatiilor. Pe durata perioadei stabilite pentru consultare publica

4) Analiza observatiilor primite. Responsabilul examineazs toate contributiile colectate si

5) Revizuirea si definitivarea documentului. Documentul este ajustat pe baza observatiilor

e ——————————— X
8/13



Consultarea partilor interesate
privind documentele de
reglementare publicate pe
platforma electronica a UTCN

up

UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA

Comisia de monitorizare §i control intern

Editia: |  Nr. de exemplare: 2

Revizia: 0 Nr. de exemplare: 2

Pagina 9 din 13

managerial

PO_CMCIM_05

Exemplar nr.

8.3. Resurse necesare

8.3.1.Resurse materiale/IT: calculator, internet, cont institutiona

8.3.2. Resurse umane

« Personal UTCN conform figei postului.

8.3.3. Resurse financiare

Nu este cazul.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

« Structura initiatoare hotaraste initierea procesului de elaborare

de reglementare.

| M365, birou.

sau de revizuire a unui document

» Se stabileste calendarul consultarilor publice (minimum 5 zile de la data afisarii pe platforma) si
se desemneaza responsabilul din structura initiatoare pentru coordonarea intregului proces,

nainte de lansarea documentului pe platforma.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

1. Elaborarea documentului.

Structura initiatoare redacteaza versiunea preliminara a documentului conform obiectivelor si

cadrului normativ aplicabil.
2. Stabilirea perioadei de consultare publica.

Se fixeaza intervalul de consultare, care nu poate fi mai scurt de 5 zile.

Transmiterea documentului citre CMU.

4. Structura initiatoare transmite documentul catre CMU,
platforma electronica.

Publicarea documentului in platforma.

w

o o

CMU incarca documentul in sectiunea dedicata consultarilor.
7. Punerea documentuluila dispozitia partilor interesate. Documen

in vederea publicarii acestuia pe

tul devine accesibil partilor

interesate, care il pot vizualiza si formula comentarii. Platforma permite inserarea observatiilor,

utilizand functia dedicata de comentarii.
8. Accesul la documentul supus consultarii.

« Utilizatorul acceseaza lista documentelor institutionale supuse consultarii, disponibila in
platforma electronica Cadru de reglementare UTCN, accesibila pe pagina web a

—

e ———————

————l
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universitatii  la https:ffwww.utcluj.ro/universitatea/despre/requIamente/, in  sectiunea
Consultare publica;
e Pentru accesarea platformei. utilizatorul trebuie sa fie autentificat in browser cu
credentjalele institutionale Microsoft 365 (M365);
e Din lista documentelor aflate Tn analiza, utilizatorul selecteaza documentul de interes;
e Utilizatorul poate introduce observatii si propuneri utilizand funciia de comentarii disponibila.
9. Preluarea comentariilor la finalul consultarii.
La incheierea perioadei de consultare, structura initiatoare extrage si descarcd toate
comentariile disponibile in platforma.
10. Analiza interna a comentariilor.
Comentariile sunt evaluate din perspectiva relevantei, fundamentarii si aplicabilitatii asupra
continutului documentului,
11. Actualizarea documentului.
In urma analizei, structura initiatoare decide asupra modificarilor necesare si actualizeazs
documentul, acolo unde este cazul.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

+ imbunétatirea calititi documentelor de reglementare, cresterea transparentei decizionale si
asigurarea participarii active a partilor interesate in procesul de elaborare si aprobare a3
documentelor UTCN.

9. RESPONSABILITATI

Compartimentul
(postul) Structura Parti
N Actiunea initiatoare EMu interesate
crt. (operatiunea)
0 1 2 3
Elaborare document X
2. | Publicare document X
3 Transmitere
; = X
comentarii
4. | Analizare comentarii X
Elaborare document
final

\ —
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Anexe, Inregistrari, Arhivari
o Baauntiren Elaborator | Aproba NE: Difuzare Afvars Alts
crt. anexel P exemplare Loc Perioada | elemente
] 1 2 3 e 5 6 7 8
PO_CMCIM_05_
A1 Diagrama
flux a activitatii
privind ! emlc:mgiar Caracter
c9n§ultarea pemanent
partilor | Conform pana la o
1. | interesate privind | CMCIM CA exemplar | listeide CMCIM ki
documentele de postat pe difuzare revizie!
reglementare site-ul editie
publicate pe UTCN !
platforma
electronica a
UTCN
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|

PO_CMCIM_05_A1 Diagrama flux a activitatii privind consultarea partilor interesate privind
documentele de reglementare publicate pe platforma electronica a UTCN

Elaborare document
propus

Publicare document spre
consultare

Colectare observatii

Analizare observatii

Elaborare document final
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