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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA EDITIEI SAU
DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

)

Elemente
privind Numele si . X
¢ Nr. | responsabilii/ prenumele Functla L Semndtare
crt. | operatiunea
1 2 3 4 S
1.1. Elaborat Dr. ec. Simona Oprea | Referent CMU 90§ AOLR
R Conf.dr.ing.
1.2, Ferdinand-Zsongor Presedinte Comisia de Etics é’ 0b. 2024
Gobesz '
1.3. Verificat Conf.dr. Paula Raica Director CMU (; Fo) é ) )2//2/‘
1.4. Jur. Liviu Alin Cuibus | Biroul juridic Ié 0p. Z@,{ZE{
. ; Presedinte Comisie de
' Prof.dr.ing. Daniela g B
1.5 Avizat monitorizare control I ;JQ, ,{9‘,221
f Popescu intern/managerial %
Prof.dr:ing. Vasile an ¢
1.6.! Aprobat Topa ’ Rector ’oLg,){,\, ;{9@
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2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE

Nr.
crt.

Editia sau, dupa
caz, revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se

aplica prevederile

editiei sau reviziei
editiei

1

2 3

4

2.1.

Editia |

Procedura completa Elaborare Editia |

2.2,

2.3.

2.4.

2.6

2.6.

2.7.

2.8.
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

Scopul Exemplar " . Numele si Data <
Nr. difuzarii nr. Structura Functia prenumele primirii Semnatura
ert. 1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Evidents/ 1 CMU | Referent | Dr-ec. Simona
s prea
Arhivare
Structuri
LTEN Director .
3.2. | Informare 2 Postare pe BIC Mirela Botan
site-ul
UTCN
p————————
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4. SCOPUL PROCEDURI|

4.1. Procedura este intocmits in scopul stabilirii:

v

v

unui set unitar de reguli pentru reglementarea activitatii de gestionare si raportare a unor
eventuale abateri care ar putea s3 apara in derularea activitatilor specifice structurilor functionale
ale universitatii;

unei evidente a masurilor de interventie necesare in vederea remedierii abaterilor si restabilirea
in bune conditii a activitatilor;

responsabilitatilor privind efectuarea actiunilor subsumate acestei activitati.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor proceselor care presupun identificarea,

documentarea, evaluarea $i tinerea sub control a abaterilor evidentiate la nivelul structurilor
UTCN.
5.2. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

v
v
v
v

identificarea abaterilor de catre persoanele responsabile cu desfasurarea activitatilor;
evaluarea si aplicarea corectiilor;

monitorizarea masurilor privind diminuarea, eliminarea abaterilor;

arhivarea documentelor specifice acestei activitati.

5.3. Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

v

toate structurile universitatii sunt furnizoare de date, cét si beneficiare de rezultatele

activitatii procedurate.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Legislatie internationals

Nu este cazul

Legislatie primara

* Ordinul SGGG 600/2018 pentru aprobarea Codului de control Intern/managerial al entitatilor
publice;

e Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completarile ulterioare;

* Lege nr. 571 din 14 decembrie 2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, cu modificarile Si

completarile ulterioare.

Legislatie secundari

e Ordinul SGGG 600/2018 pentru aprobarea Codului de control Intern/managerial al entitatilor
publice;
e OG 27/2002 privind solutionarea activitdtii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si

completarile ulterioare.

Legislatie tertiara
e Carta UTCN actualizat3 prin HS 1326/25.03.2021;
* Regulamentul de organizare si functionare UTCN:

e PS_BAC_01 Procedura de elaborare a procedurilor si instructiunilor de lucru in UTCN.

e
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7. DEFINITI S$I ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. S < ’
crt. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. Abatere Nesatisfacerea unei cerinte.

2. | Corectie Actiunea intreprinsa pentru satisfacerea unei cerinte.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. UTCN Universitatea Tehnica Cluj-Napoca
2. CA Consiliul de Administratie
3. DRU Directia Resurselor Umane
4, PS Procedura de sistem
5. BIC Birou pentru Imagine si Comunicare
6. DGA Director General administrativ
[ CMCIM Comisia de Monitorizare si Control intern/managerial
8. CMU Compartiment pentru Management universitar
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

nivelul fiecarei structuri din cadrul universitatii.

In derularea actiunilor pot aparea circumstante deosebite, care nu au putut fi anticipate si care
induc abateri ce nu permit derularea activitatilor in bune conditii.

Abaterile de la procedurile existente trebuie s3 fie documentate si justificate, in vederea prezentarii
spre corectie.

Este necesara analiza periodica a circumstantelor si a modului cum au fost gestionate actiunile, in
vederea desprinderii unor concluzii de buna practicd pentru viitor, ce ar putea fi formalizate.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista i provenienta documentelor utilizate

PO_CMCIM_04_A2. Raport analizi abatere CMu
PO_CMCIM_04_A3 Registru gestionare a CMU
abaterilor

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

v Raport analizi abatere este documentul prin care se semnaleazi abaterea identificats,
persoana care a evidentiat-o si care specificd cauza abaterii, descrierea corectiei si
eficacitatea acesteia (PO_CMCIM_04_A2. Raport analiza abatere).

v' Registru gestionare a abaterilor este documentul prin care centralizeaza toate abaterile
inregistrate intr-o structura $i monitorizarea acestora prin actiunile corective intreprinse.
(PO_CMCIM_04_A3 Registru gestionare a abaterilor).

e ————————————
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8.2.3. Circuitul documentelor

[Tenumirea Circula la: Operatiunile ce se efectueaza iﬂ

documentului legatura cu documentul

Raport analiza | Persoana care identifici abaterea Completare, inregistrare

abatere Conducator structurs Evaluare, aplicare masuri  de
corectie, monitorizare.

~| Registrul Responsabil numit la nivelul structurii Completare, evidenta.
gestionare Conducator structura Monitorizare.
abateri

L |

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birou, calculator, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, acces Ia

baza de date, retea, imprimanta, scanner, internet.

8.3.2. Resurse umane: personal din structura organizatorica.

8.3.3. Resurse financiare

Nu este cazul.
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8.4. Modul de lucry

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.21. Identificarea, analizarea si tratarea abaterilor.

Activitatile din cadrul universitatii se desfasoara in conformitate cu programele, politicile sl procedurile
aprobate si implementate. in desfasurarea acestor activitati din cauza unor circumstante deosebite
caré nu au putut fi anticipate pot aparea abateri fata de politicile sau procedurile existente la nivelul
unitatii, care nu permit derularea corespunzatoare a activitatilor.

Abaterile de la procedurile existente trebuie sa fie documentate si justificate. In acest sens, este
necesara analiza periodica a circumstantelor si a modului cum au fost gestionate actiunile, in scopul
identificarii de actiuni corective $i a unor actiuni de buna practica.

Personalul din cadrul universitatii are autoritatea $i responsabilitatea de a asigura detectarea Si tratarea
in timp util a abaterilor. La nivelul fiecarui compartiment se vor identifica cazurile de abateri de la bunele
practici, precum si modul de abordare a acestora (PO_CMCIM_04_A2. Raport analiza abatere).

Abaterile care se pot rezolva pe loc nu se inregistreazi in Rapoartele privind abaterile si nici in
Registrul pentru gestionarea abaterilor. in acest registru se nregistreazd numai abaterile care nu pot fi
remediate imediat si necesita aplicarea unor corectii ulterioare pentru remediere. Registrul se
pastreaza la conducatorul structurii.

Abaterile identificate pot fi tratate astfel:

v' atunci cand abaterea nu este repetitivd se actioneaza printr-o corectie pentru eliminarea
efectului abaterii:

v’ atunci cand abaterea este repetitiva se actioneaza printr-o actiune corectivd pentru
eliminarea cauzei abaterii; se analizeazi riscurile care au dus la aparitia abaterii si se
inregistreaza in registrul de riscuri al structurii.

Inregistrarile privind abaterile, actiunile corective intreprinse pentru remedierea abaterilor se

pastreaza in arhiva universitatii.
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8.4.2.2 Gestionarea abaterilor. Persoana care 3 identificat abaterea nainteaza formularul de raport
de abatere catre conducitorul structurii. La nivelul fiecireij structuri, pentru tinerea evidentei abaterilor
care nu pot fi remediate imediat, conducatorul structurii centralizeaza rapoartele si ii traseaza pe
responsabilul numit de citre el s3 completeze Registrul gestionare abateri (PS_CMCIM_03_A2
Registru gestionare abateri).

Pe baza informatiilor din Formularul de identificare a abaterilor, conducatorul structurii decide asupra
propunerilor de actiuni corective pe care le consemneaza in rubrica corespunzatoare. La nivelul fiecarui
compartiment, se vor analiza circumstantele care au condus Ia abateri cu scopul de a fundamenta
procesul de luare a deciziilor si masurile corective adecvate ce se impun, prevenindu-se astfel aparitia
unor noi abateri. Ulterior, conducatorul structurii va completa ultima coloana intitulatd “Monitorizare”
specificd Registrului de gestionare a abaterilor, cu informatii referitoare la stadiul in care se afla
corectarea abaterii. Prin intermediul evaluarii si monitorizarii, se asigura aplicarea masurilor
corespunzatoare pentru remedierea cauzelor ce au determinat abaterile semnalate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

¢ Ppromovarea respectului fatd de lege, bunele practici si a spiritului de incredere in cadrul

universitatii.
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9. RESPONSABILITA]'I

Compartimentul Salariat UTCN B
N (postul) |  care identifics Conducator structuri Responsabil
r- Actiunea abaterea UTCN Registru abateri
crt. (operatiunea) structurd UTCN
0 1 2 3
1 Completare raport X
" | abatere
2 Evaluare raport de X
" | abatere
3 Dispunere efectuare X
" | corectii
4 Completare Registru X X
" | gestionare abateri
4 | Monitorizare abatere X
Analizare riscuri ce au
6 | determinat aparitia X
abaterii
L?. Arhivare X
\ ——a
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Arhivare
Nr. c : Elabora . Nr. . L Alte
- ' -
crt. Denumirea anexei tor Aproba exempl Difuzare o Pzr;oa ef,;:e
c
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
exemplare
P_8—CMCIM—04-_A_'O1 in format Conform Pana la
Diagrama flux privind Presedinte letric iy 0 noud
1. | activitatea de gestionare | CMCIM CMCIM 1 listei de revizie/
si raportare a abaterilor exemplar difuzare editie
UTCN ’
postat pe
site UTCN
1
exemplare
in format Pana la
PS_CMCIM_04_A.02 Presedinte letric Cpnfprm i RouA
2. | Raport abatere CMCIM CMCIM 1 listei de revizie/
exemplar difuzare editie
postat pe
site UTCN
1
exemplare
PS_CMCIM_04_A.03 in format Cantar Pana l?
Registru gestionare CMCIM Presedinte letric listei d 0 noua
3| abateri CMCIM sial e revizie/
A0 ; difuzare
exemplar editie
postat pe
site UTCN
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PS_CMCIM_03_A.01 Diagrama flux privind activitatea de gestionare §i raportare a abaterilor
UTCN

— e .

o

Dispunere efectuare
corectii

Completare registru
gestionare abateri

Monitorizare abatere

Analizare riscuri ce au

determinat aparitia
abaterii
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PS_CMCIM_O4_A.02 Raport privind abaterea

UTCN Nr. inreg.
Structura RAPORT PRIVIND ABATERFA
Identificarea

activitatii/procesului

Descrierea abaterii

Identificata de Nume Semniaturi Data

Cauza abaterii

Descrierea corectiei

Termen Responsabil Semnaturi

Verificare eficacitate Comentarii Nume/Semnituri

corectie Data
e
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PS_CMCIM_04_A.03 Registru gestionare abateri

REGISTRUL GESTIONARFE ABATERI
Nr.ert. | Descrierea abaterii Cauza Data Corectia Actiunea Monitorizare
identificarii corectiva
————————————————————
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Nr.
comp.

Denumirea componentei din cadrul procedurii

formalizate

-

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA 3| APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI'IN

CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

..................................................................................................................... 1
2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITHLOR PROCEDURII FORMALIZATE.............ovvvvernosooooooo 2
3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI
PROCEDURMN FORMALIZATE oot siss st s e s 3
& SCOPUL PROCEDURIL ottt . 4
3+ DOMENIUL DE APLICARE .cccvvsssvssssssstrssss sttt s 4
8- DOCUMENTE DE REFERINTA.covevcmssesisscrssssmsmmsesesissssessssmssssssisssss sttt e 5
7 DEFINITI 1 ABREVIERI cccovvosorssssessstnsssssssssssssssetesssssss st .| 6
B DIESCRIEREA.PROCEDURIN wecsstsssssssoisrsosoesrosessess55is s aesassese s osnesmstnsmese st st s e 7
% RESPONSABILITATL ccoorrterssssssssssssensssssssss s st s ssses st 11
10 ANEXE, INREGISTRAR), ARHIVAR .- ecssursrsrsrssssssrsrsssssesssismmssmsssses st sssss e . 12
e CUIPRINS ccurcersissoronst 3004401585545 At 16
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