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UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA
DEPARTAMENTUL PENTRU ASIGURAREA CALITATII

PROCEDURA DE SISTEM
ELABORAREA PROCEDURILOR SI A
INSTRUCTIUNILOR DE LUCRU

Cod UTCN: PS_BAC 01
Editia Il

Revizia 0

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

Elemente
Nr. resgcr:ir‘::::;llli ; Numele §i prenumele Sg::rc;.:;;':! Data Semndtura
crt. operatiunea
1 2 3 4 5
Conf.dr.ing. Daniela Paunescu Director BAC
U fLEt sl ing. Maria-Elena Acrefoaie Referent 15.02.2017
. . Prarector
2 Prof.dr.ing. Daniela Popescu
V2 erificat g P MURSME
1.3 Birou juridic
Presedinte
Comisie de
1.4] Avizat Prof.dr.ing. Daniela Popescu monitorizare
control intern
managerial
1.5} Aprobat Prof.dr.ing. Vasile Topa Rector
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2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE

Editia sau, dupa Data de la care se aplicd
Nr. caz, revizia in Componenta revizuitd Modalitatea reviziei prevederila editiel sau
crt. cadrul editiel reviziei editiei

1 2 3 4

2.1. Elaborare model Mode! 2009
2.2. | Editia | Procedurd completa Elaborare editia | 11.03.2014
2.3. | Revizia 1
2.4. | Revizia 2
2.5.
2.6. | Ediliall Procedura complet3 Elaborare editia Ii 15.02.2017
2.7. | Revizia 1
2.8. | Revizia 2

l‘l
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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. difuzérit nr. Structura Functia prenumele primirii Semnatura
ert. 1 2 3 4 5 6 7
. loate structurile postare pe site-
3.1. | Aplicare 6 UTCN ul UTCN
3.2. | informare 5 Senat
3.3. | Evidenta 1 BAC
. toate structurile
3.4. | Arhivare 6 UTCN
Prorectorat
3.5. s didactic
3.6. 4 CMCIM
3.7. | Aprobare 2 CA
Alte
3.8. scopuri .
3.9
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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Aceastd procedurd stabileste modul de elaborare / revizuire, editare, verificare, avizare,
aprobare gi gestionare a procedurilor $i instrucfiunilor de lucru conform criteriilor de management al
calitatii.

4.2. La secfiunea anexe se ofera modele {template) predefinite pentru elaborarea procedurilor de
sistem, operationale si ale instructiunilor de lucru.
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5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se refera la activitatea de elaborare / revizie, editare, verificare, avizare, aprobare si
gestionare a procedurilor si instructiunilor de lucru.

5.2. Procedura se utilizeaza de catre personalul din toate structurile Universitatii Tehnice din Cluj-
Napoca.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Reglementari internationale

6.2.

[ ]
6.3.

SR EN ISO 8001:2015 Sisteme de Management al Calitatii. Cerinfe

Legislatie primara

Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile ultericare.

0OSGG nr. 400/12.06.2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor

publice,.cu modificarile si completarile ulterioare

OUG 75/2011 privind asigurarea calitafii educatiei, cu modificérile si completarile ulterioare.

Legislatie secundara

OSSG nr. 201 din 26 februarie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
coordonarea, indrumarea metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial la entitatile publice

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

Codul Calitatii UTCN

Hotarari ale Consiliului de Adminisratie aprobate de Senat

Regulamente ale UTCN aprobate de Senat

Metodologii ale UTCN aprobate de Senat

Decizii de Rector
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7. DEFINITII §I| ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor

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

1. j Activitate totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de munca
cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat; cunostinfele necesare
realizarii activitatii sunt din domenii limitate, personalul utilizat putadnd avea
astfel o pregatire profesionald sensibil unitara; activitatea cuprinde atributii
omogene ce revin compartimentelor entitatii publice.

2, | Aclivitate totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de munca

procedurabild cu un grad de complexitate i omogenitate ridicat, pentru care se pot stabili
reguli si modalitati de lucru, general valabile, n vederea indeplinirii, in conditji
de regularitate, eficacitate, eccnomicitale si eficienid, a obiectivelor
compartimenluluifentitdtii publice.

3. | Atribulie un ansamblu de sarcini de acelasi lip, necesare peniru realizarea unei
anumite aclivitali sau unei parli a acesteia, care se executd periodic sau
continuu si care implicd cunostinie specializate pentru realizarea unui
obiectiv specific.

4, | Proces un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate
in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-
le valoare.

5. | Procedurd mod specificat de efectuare a unui proces sau a unei aclivitati.

6. | Procedura totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a modalitafilor de lucru stabilite si a

formalizata regulilor de aplicat, in vederea executdrii activitalii, atribuliei sau sarcinii si
editate pe suport hartie sifsau electronic. Procedurile formalizate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.

7. | Procedura de | procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfagsoara la

sistem nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate.

8. | Procedura procedurd care descrie un proces sau o activilate care se desfigoara la

operationald nivelul unuia sau mai mullor compartimente dintr-o entitate

9. | Edite a unei | forma inifiald sauv actualizatd, dupd caz, a unei proceduri formalizate,

proceduri aprobald gi difuzatd

10.| Revizia in cadrul | acliunite de modificare, ad3ugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,

unei editii a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

11.] Instructiune de | mod specificat de efectuare a unei acliuni asociate unei proceduri.

lucru
12.| Geslionarea procesul de administrare a documentelor unei entititi publice, pentru a servi
documentelor intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la Inceput,
prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare,
identificare, arhivare, gi pana la distrugerea lor.

13.| Resurse iotalitatea elementelor de naturd fizica, umana, informationala si financiara,
necesare ca inpul pentru ca sirategiile sa fie operationale.

14.| Masuri de control stabilirea unor actiuni in vederea monitorizarii i verificérii permanente sau
periodice a unei activitati, a unei siluatii §.a., pentru a evideniia progresele si
pentru a asigura Tmbunata{irea activitatii

15. | Responsabilitate obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a carei neindeplinire atrage

sanciiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.
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16.| Sarcina cea mai mica unitate de munca individualad si care reprezint3 acliunea ce

trebuie efectuatd pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia,
realizarea unei sarcini fard atribuirea de competenie adecvate nu este
posibia; atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilitati

17.| Obiective efectele pozitive pe care conducerea entititii publice incearcé s le realizeze
sau evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearca sa le evite.
18.| Planificare ansamblul proceselor de munca prin care se slabilesc principalele obiective

ale organizatiei si ale componentelor sale, resursele §i mijloacele necesare
realizarii obiectivelor.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. | CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitaji
2, | CMCIM Comisia de monitorizare control intern managerial
3. | BAC Biroul pentru asigurarea calitatii
4. | UTCN Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca
5. | Senat Senatul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca
6. | PS procedurd de sistem
7. | PO procedura operalionald
8 |IL instructiune de lucru
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8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Generalitati

in vederea indeplinirii in condifii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficientad a
obiectivelor UTCN se elaboreazad proceduri formalizate, Tn coordonarea Comisiei de monitorizare.
Comisia de monitorizare analizeaza si avizeaza procedurile formalizate si le transmite spre aprobare
Consiliului de Administratie.

Procedurile formalizate se elaboreaza pe procese sau activitatli si descriu totalitatea pasilor de
urmat Tn succesiune logica, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si
actiunilor, respectiv activititile de control implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de
conducere $i de executie din cadrul UTCN.

Pentru ca procedurile formalizate sa devina instrumente eficace de control intern, acestea
trebuie:

s 53 se refere la toate procesele si activitatile importante,

* s3 asigure o separare corectd a functiilor de inifiere, de verificare, de avizare si de aprobare a
aperatiunilor;

* sd fie precizate in documente scrise;

» s3 fie simple, complete, precise $i adaptate proceselor i activitatii procedurate;

s sa fie actualizate Tn permanenta;

s sa fie aduse la cunostintd personalului implicat. (ordin 400)
8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista gi provenien{a documentelor utilizate

- ANEXA 1 - CODUL CONTROLULUI INTERN | ORDIN nr. 400 din 12 iunie 2015 (*actualizat*) pentru
MANAGERIAL al entitatilor publice aprobarea Codului controlului intern managerial al
¢ Standardul 9 - Proceduri entitatilor publice (actualizat pana la data de 26 mai

2016), emis de Secretariatul General al Guvernului
e 4. Glosar de termeni

- ANEXA 2B - PROCEDURA FORMALIZATA
- Precizér cu privire la elaborarea unei proceduri
formalizate

- PG_DAC_01 - Procedura generald -Elaborarea | DAC
procedurilor si a instrucliunilor de lucru — edilia |,
revizia 0, 11.03.2014

PG_XXX_YY_Template_A.02 - editia | DAC
PO_XXX_YY_Template_A.03 — editia |
PS_XXX_YY_Template_A.01 - editia Il BAC

PO_XXX_YY_Template_A.02- edilia Il
PS_XXX_YY_IL_NN_Template_A.03- editia Il

9/23




Editia: Il Nr. de exemplare:
i“i Elaborarea procedurilor si a Revizia: 0  Nr. de exemplare:
A instruciiunilor de [ucru
DL Pagina 10 din 23
BIROUL PENTRU ASIGURAREA CALITATI PS BAC 01 Exemplar nr.
[ PO_XXX_YY_IL_NN_Template_A.04- editia Il | ]

8.2.2. Continutul gi rolul documentelor utilizate

Pentru elaborarea procedurii de sistem ,Elaborarea procedurilor si a instructiunilor de lucru” s-
au utilizat liniile directoare ale Ordinului nr. 400 din 12 iunie 2015 (*actualizat*) pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitafilor publice (actualizat pana la data de 26 mai 2016) si,
formal, o parie din editia | a procedurii generale ,Elaborarea procedurilor si a instructiunilor de lucru”,

Pentru editarea procedurilor formalizate ale UTCN se vor folosi Template-urile anexate
prezentei preceduri de sistem. Pentru descrierea procedurilor se urmeaza explicatiile pe componente
dezvoltate Tn corpul acestei proceduri.

8.2.3. Circuitul documentelor

Structura inifiatoare, prin persoana responsabild desemnat3 de catre conducatorul structurii,
identifica, documenteaza activitatea procedurata, elaboreazé si codificd procedura / instructiunea de
lucru. Procedura / instructiunea de lucru este verificatd de conducatorul structurii si prorectorul
responsabil conform actului de delegare.

in vederea confirmarii temeiului legal care sta la baza elaborarii procedurii prorectorul
respansabil consulta Biroul Juridic.

In cazul confirmarii legislatiei la zi a procedurii presedintele Comisiei de monitorizare privind
implementarea sistemului de control intern/fmanagerial din UTCN avizeaza procedura / instructiunea de
lucru.

Daca procedura nu are legislatia la zi la sectiunea ,3. Documente de referinta” si/sau nu este
prezentata in forma corectd, aceasta va fi returnata structurii initiatoare spre completare / corectare.

Dupa operarea maodificarilor / corecturilor necesare documentul va fi avizat de catre presedintele
Procedura / instructiunea de |ucru intra in vigoare numai dupa aprobare.

Structura initiatoare, prin persoana responsabila desemnata de catre conducatorul structurii,
analizeaza, revizuieste si modifica procedura / instructiunea de cate ori este nevoie pentru ca activitatea
procedurata sa respecte reglementarile legale si normativele interne in vigoare.

Orice modificare de reglementare, organizatorica sau de alta naturd, cu efect asupra activitaii
procedurate, determina revizia sau, dupa caz, elahorarea unei noi ediii. Modificarile minore de continut
atrag dupa sine modificarea numarului reviziei in sens crescator. La modificari majore ale continutului
procedurii se trece direct la modificarea ediliei in sens crescator.

Verificarea, avizarea si aprobarea modificarilor urmeaza aceiasi pasi ca si prima editie.
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Dupa aprobare se difuzeaza varianta noua a procedurii / instructiunii cu consemnarea in lista
de difuzare, evidenta editilor si a reviziilor, evidenfa maodificarilor, lista procedurilor / instructiunilor
existentd la structura initiatoare si manualul procedurilor. Varianta veche a documentelor este retrasa
din circulatie de catre structura initiatoare.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale constau in consumabile (hartie, toner), telefon, calculator, imprimanta, copiator si
articole de papetarie (dosare, pix, etc.)

8.3.2. Resurse umane

Resurse umane asigurate de conducerea structurii inifiatoare, presedintele Comisiei de monitorizare,
Biroul Juridic, Biroul pentru Asigurarea Calitatii.

8.3.3. Resurse financiare

Nu este cazul.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Dup2 identificarea procesului / activitdti de procedurat, structura initiatoare, prin persoana
responsabild desemnatd de catre conducatorul structurii, se documenteazd cu privire la cerinjele
specifice fiecdrui proces. Fiecare proces se descrie In ordine logica, pe etape.

in cadrul documentarii, pentru evitarea suprapunerii de atributii intre structuri, se are in vedere
delimitarea activitatii procedurate de alte eventuale activitali neprocedurate ale altor structuri sau, se
elaboreazé o procedurd comun de catre un grup de lucru sau o comisie la care se dau instructiuni de
lucru specifice.
8.4.2. Derularea operatiunilor gi actiunilor activitatii
8.4.2.1. Codificari

Fiecare procedura / instructiune de lucru are un cod unic de identificare,

Procedurile de sistem PS_XXX_YY se codificd cu abrevierea PS urmatd de un grup de litere
XXX care reprezinta codificarea structurii ini{iatoare $i un grup de cifre YY care reprezintd numarul de
ordine al PS alocat de structura initiatoare.

Procedurile operationale PO_XXX_YY se codificd cu abrevierea PO urmata de un grup de litere
XXX care reprezintd codificarea structurii inifiatoare si un grup de cifre YY care reprezintd numarul de
ordine al PO alocat de structura initiatoare.
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Instructiunea de lucru PS_XOCA_YY_IL.NN sau PO_XXX_YY_IL.NN pastreazad codificarea
procedurii de care apar{ine urmata de abrevierea IL si un grup de cifre NN reprezentand numarul de
ordine al instructiunii de lucru din cadrul procedurii de care apartine.

Formularele PS_XXX_YY_F.NN sau PO_XXX_YY_F.NN pastreaza codificarea procedurii de
care apariine urmatd de abrevierea F si un grup de cifre NN reprezentand numarul de ordine al
formularului din cadrul procedurii de care apartine.

Anexele PS_XXX_YY_A.NN sau PO_XXX_YY_A NN pastreaza codificarea procedurii de care
apartine urmata de abrevierea A $i un grup de cifre NN reprezentand numarul de ordine al anexei din
cadrul procedurii de care apartine.

Structurile ale caror denumiri sunt deja codificate se pot pastra ca atare si se pot introduce in
noul cod unic de identificare.

8.4.2.2. Forma paginif de garda si a paginii curente
Procedurile sau instructiunile de lucru se redacteaza pe format de pagina A4 si vor avea la inceput
o pagind de garda cu urméatorul confinut:

#in Header (antet):

v sigla UTCN de dimensiuni 4,6/14cm centrat, conform manualului de identitate Varianta
3 _rosy;

v denumirea structurii initiatoare a procedurii / instructiunii de lucru (font Arial Black 14);
#1n pagind

¥ tipul procedurii (Arial 18) — definit automat* in ,Styles” -, Title";

¥" denumirea procedurii (Arial Black 18 Bold) — definit automat in ,Styles” — ,Subtitle”

¥ codul procedurii {Arial 18) — definit automat in ,Styles” — ,Tille", centrat;

¥ tabelul confinand datele elaborarii, verificarii, avizanii i aprobarii cu denumirea functiilor
din structurile implicate, numele persoanelor, semnaturile si datele cronologice;

» Tn footer (subsol); numarul paginii curente / numar total de pagini,centrat.

incepand cu pagina a doua se aplici header-ul si footer-ul paginii curente care contine in header
sigla UTCN, denumirea structurii initiatoare, denumirea si codul procedurii, editia §i revizia, pagina
curenta si numarul exemplarului, iar n footer numarul paginii curente / numar total de pagini, centrat.
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Inscrisurile din header-ul paginii curente se constituie in elemente de identificare si control
(cartug) si trebuie sd apard pe fiecare pagind a procedurii / instructiunii de lucru (mai putin
prima, in care aceste elemente apar distinct).
8.4.2.3. Stilul textului

Fiecare procedura / instrucfiune de lucru se editeaza cu font Arial 11 normal, cu diacritice, la 1,5
randuri, conform stilului din Template definit automat Tn anexele 2 si 3: PS_XXX_YY_Template_A.02,
PO_XXX_YY_Template_A.03

Formularele si anexele pastreaza antetul si subsolul procedurii de care apartin cu mentiunea ca
se noteaza pe prima pagind a acestora, in dreapta sus, codul formularului, respectiv al anexei.

Formularile trebuie sa fie scurte, concise si clare.

8.4.2.4. Precizan comune compgonentelor

Datele de identificare din cartusul de capét se trec pe fiecare pagind, cu modificarile cerute de
rubrici, acolo unde este cazul.

Denumirea procedurii formalizate si codul acesteia se stabilesc in cadrul fiecrei structuri si
trebuie s3 reflecte activitatea procedurata si locul acesteia in sistemul de codificare utilizat.

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

Orice modificare de reglementare, organizatorica sau de alta naturd, cu efect asupra activitatii

procedurate, determina revizia sau, dupa caz, elaborarea unei noi editii pentru procedura formalizata
respectiva

In masura in care este posibil, se asigura pagina distinctd pentru fiecare components a
procedurii.
8.4.2.5. Componenta 1 .Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea $i aprobarea edifiei sau, dupé
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate”

Responsabilii se stabilesc, pentru fiecare operatiune (elaborare, verificare, avizare, aprobare),

prin act de decizie internd a conducatorului UTCN;

Céand una sau mai multe dintre operatiuni se realizeaza, conform deciziei, de cétre un grup sau
o comisie, in listd se cuprind tofi membrii grupului sau ai comisiei.

8.4.2.6. Componenta 2 Situalia ediiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate”

Se cuprind, in ordine cronologica, toate editiile i, respectiv, reviziile in cadrul editiilor;

Cand se realizeazd o noud editie a procedurii formalizate, coloanele nr. 2 §i 3 privind
componenta revizuita, precum $i modalitatea reviziei nu se completeazi;
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Coloana nr. 3 (Modalitatea reviziei) priveste actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau

altele asemenea, dupa caz, referitoare la una sau mai multe componente ale procedurii formalizate;

La fixarea datei de la care se aplicd prevederile noii editii sau revizii {coloana nr. 4) se are in
vedere asigurarea timpului necesar pentru difuzarea si studierea acesteia de catre aplicatori.

8.4.2.7. Componenta 3 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazd edifia sau, dupa caz, revizia
din cadrul ediliei procedurii formalizate”

Coloana nr. 1 {Scopul difuzarii} are Tn vedere faptul ca oricare structurd/perscana a carui/carei

activitate intrd sub incidenta aplicarii, informarii, evidentei, arhivarii sau este in alte scopuri in legatura
cu procedura respectivd trebuie sa aiba la dispozitie acest instrument, inclusiv cu ocazia actualizarii
prin noi editii sau revizii.
8.4.2.8 Componenta 4 ,Scopul procedurii formalizate / instructiunii de lucru”
Structura initiatoare identificd si inscrie scopurile specifice In cazul fiecdrei proceduri formalizate
elaborate, tinand cont de rolul, locul, importanta, precum si de alte elemente privind activitatea
proceduratad; de exemplu, in cazul unei activitdti de aprovizionare, unul dintre scopurile specifice ale
procedurii este si acela al descrierii, identificarii si asigurani necesarului de produse si servicii.

8.4.2.9. Componenta 5 .Domeniul de aplicare”

Aceasta componenta se bazeaza pe colaborarea dintre structurile UTCN, astfel incét la fixarea
si definirea activitatii (pct. 5.1), la delimitarea acesteia de alte aclivitati (pct. 5.2 si 5.3) sau la precizarea
structurilor cu atributii legate de activitatea respectivd (pct. 5.4) s& fie eliminata orice situatie de
suprapunere de activitati, de activitati necuprinse in procesul de analiza si elaborare a procedurilor, de
suprapunere de atributii intre structuri, de atributii pentru care nu au fost fixate responsabilitati etc.;

Componenta prezintd situatia in care porcedura / instructiunea se aplicd precum si personalul

implicat (eventual si situatiile in care aceasta nu se aplica) dupa cum urmeaza:
1.  Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura

2. Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitéti desfasurate de
UTCN.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde sifsau care depind de activitatea procedurata

4.  Listarea structurilor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activita{ii procedurate;
listarea structurilor implicate Tn procesul activitatii
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8.4.2.10.Componenta 6 .Documente de referin{d”

Aceastd componenta priveste, in special, listarea documentelor cu rol de reglementare fata de
actlivitatea procedurata,

Este necesar sa fie cunoscute si respectate toate reglementarile care guverneaza fiecare
activitate;

Gruparea pe cele 4 categorii are rol de sistematizare a reglementarilor, unde: reglementarile
internationale in legatura cu domeniul respectiv sunt cele la care Romania este parte; legislatia primara
se referd la legi si la ordonanie ale Guvernului; legislafia secundard are in vedere hotérari ale
Guvernului sau acte ale organismelor cu atribuiii de reglementare si care sunt emise in aplicarea legilor
sifsau a ordonantelor Guvernului; alte documente, inclusiv reglementari interne ale UTCN (legislatie
terfiard), se referd la instructiuni, precizari, decizii, ordine sau altele asemenea si au efect asupra
activitatii procedurate.

8.4.2.11.Componenta 7 Definilii si abrevieri"

Se va urmari definirea acelor termeni care: reprezintd element de noutate; sunt mai putin
cunoscuti; prezintad sensuri diferite; prin neexplicitarea lor, pot conduce la confuzii etc.;

Se recomanda precizarea, acolo unde este cazul, a actului relevant care defineste termenul in
cauza;

Se va avea in vedere abrevierea termenilor (cuvinte, expresii, denumiri de institufii etc.) utilizafi
cu mai mare frecvenid in textul procedurii sifsau care, in urma acestei ac{iuni, permit o infelegere si
utilizare mai usoara a procedurii;

Se recomanda ca ordinea in care se inscriu atat definifiile termenilor in tabelul de la pet. 7.1, cat
si abrevierile termenilor in tabelul de |a pet. 7.2 sa fie aceea datd de prima aparitie in textul procedurii
formalizate a termenului definit sau abreviat, dupa caz.

8.4.2.12.Componenta 8 ,Descrierea procedurii”

Aceastd component3 reprezintd, in fapt, esenfa procedurii. In acelasi timp, este si acea
componentd care nu este generalizabild prin model de procedura decat in termeni foarte largi.
Componenta este dependentd, in mod direct, de conditiile concrete in care se desfagoara activitatea
respectiva in cadrul UTCN, de modul de organizare, de gradul de subordonare, de gradul de dotare cu
resurse materiale, financiare si umane, de calitatea si pregatirea profesionald a salariatilor i, nu in
ultimul rand, de gradul de dezvoltare a sistemului de management financiar $i control.

la "Generalitati" (pct. 8.1) se cuprind elemente de ansamblu privind caracteristicile activitaii.
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Se va evita repetarea acelora deja abordate in cadrul celorlalte componente ale procedurii
formalizate, cum ar fi cele legate de scopul procedurii formalizate (prezentate la componenta 4), cele
privind domeniul de aplicare a procedurii formalizate (prezentate la componenta 5) sau cele privind
documentele de referin{a aplicabile activitafii procedurate (prezentate la componenta €). De exemplu,
in cazul unei proceduri privind activitatea de aprovizionare, la "Generalititi" se poate mentiona ca
aceasta urmareste descrierea clard a produsului/serviciului de achizifionat, verificarea si aprobarea
documentelor utilizate in procesul de aprovizionare, relatile cu furnizorii/prestatorii, recepiia
produsuluifserviciului aprovizionat, pastrareafarhivarea documentelor etc. De asemenea, se pot
prezenta principile generale aplicabile activitdfii, cum ar fii transparenta, egalitatea sanselor
potentialilor furnizorifprestatori, legalitatea, impartialitatea, confidentialitatea etc..

La "Documente utilizate” (pct. 8.2) se cuprind, in principal, cele de natura formularelor, dar si
manuale, instructiuni operaficnale, liste de verificare (check-lists) efc., care furnizeazd informatii
necesare deruldrii activitati, contribuie la prelucrarea de date Tn cadrul procesului sau transmit
rezultatele obtinute altor utilizatori. De refinut ca documentele trebuie sa fie actualizate, utile, precise,
usor de examinat, disponibile si accesibile managerului, salariatilor si terjilor, daca este cazul. Subpct.
8.2.1, 8.2.2 si 8.2.3 au mai mult rolul de a ordona problemele abordate, ele putand fi comasate sau
detaliate n funciie de amploarea, volumul, diversitatea si complexitatea documentelor respective;

La "Lista si provenienta documentelor utilizate” (subpct. 8.2.1) se are In vedere nominalizarea
tuturor documentelor, a organismelor abilitate cu emiterea §i actualizarea acestora, a codurilor de
identificare, daca este cazul, a regimului informatiilor continute etc. In aceasta lista se nominalizeaz3 si
documentele interne de aceasta naturd, emise si utilizate in cadrul structurilor sau, prin colaborare,
intre structurile UTCN;

La "Continutul si rolul documentelor utilizate" (subpct. 8.2.2) pot fi redate In forma completa,
anexand la procedurd modele ale documentelor, instructiuni de completare ale acestora si mentiuni
referitoare la rolul lor;

Subpct. 8.2.3 "Circuitul documentelor” are in vedere structurile/persoanele la care trebuie s3
circule documentele in procesul de realizare a activitatii, precum si operatiunile ce se efectueaza in
legaturd cu documentul respectiv la fiecare structurd/persoand pe la care circuld. Este necesar ca
circuitul documentelor aferente activitatii sa fie integrat in fluxul general al documentelor din cadrul
UTCN. Se recomandd utilizarea reprezentarii grafice a circuitului documentelor
{8.4.2.15.Diagrama flux);

Pct. 8.3 "Resurse necesare” se dezvolta pe structura clasica a acestora, respectiv resurse
materiale (subpct. 8.3.1), resurse umane (subpct. 8.3.2}) i, respectiv, resurse financiare (subpct. 8.3.3).

De mentionat ca structura resurselor este foarte sensibila fata de activitatea la care ne referim, la unele
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activitafi resursa necesara preponderenta este cea materiald, iar la altele este preponderenta resursa
umana sau resursa financiara ori combinalii ale acestora;

Subpct. 8.3.1 "Resurse materiale” se dezvoltd pe elementele de logistica: birouri, scaune,
rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, refea,
imprimanta, posibilitali de stocare a informatiilor etc., dar si pe elemente de alta naturd, daca specificul
activitatii o impune.

Subpct. B.3.2 "Resurse umane"” fixeazd structura/structurile si/sau persoana/persoanele din
cadrul UTCN care sunt implicate, prin atributile/sarcinile de serviciu, in realizarea activitaii
procedurate;

Subpct. 8.3.3 "Resurse financiare” are in vedere prevederea in buget a sumelor necesare
cheltuielilor de functionare (achiziionarea materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii,
acoperirea contravalorii servicillor de intrefinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct
implicat in activitatea respectiva etc.), dar si 2 sumelor necesare altor tipuri de cheltuieli proprii unei
anume activitati. De exemplu, in situatia unei activitdi de achizitie, resursa financiara trebuie sa reflecte
sumele din buget aferente programului de achizitii al UTCN;

Pct. 8.4 "Modul de lucru” pentru o activitate poate fi formalizat, respectiv transpus Tn procedura,
numai prin aportul salariatilor implicati direct in acea activitate,

Subpct. 8.4.1 "Planificarea operatiunilor i a actiunilor activitatii* se sprijind, pe de o parte, pe
actiunile identificate, aga cum sunt ele listate in cadrul tabelului de la componenta 9, "Responsabilitati
si raspunderi in derularea activitalii”, iar, pe de alta parte, pe o bunad cunoastere si stapanire a cerinfelor
generale si a celorlalte caracteristici ale Standardului de control intem nr. 6 - Planificarea si a
Standardului de control intern nr. 8 - Managementul riscului, prezentate in anexa nr. 1 la ordinul nr.
400/12.06,2015. Actiunile analizate prin prisma resurselor de toate categoriile, a termenelor de
realizare, a riscurilor identificate i a masurilor de limitare a efectului acestora, a conditiilor de eficienta
si legalitate impuse, puse in corelatie si intr-o succesiune logica si cronologica, constituie, in fapt,
instrumentul de planificare cuprins in procedura pentru activitatea analizatg;

Subpct. 8.4.2 "Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii” reflectd programul de zi cu zi al
struclurii/persoanei implicate in realizarea activitatii, in care acesta/aceasta uzeazd de toate
instrumentele specifice si aclioneaza corespunzator prevederilor din procedura si, in special, celor din
instrumentul de planificare a activitdti. Se recomandd cuprinderea in procedurd, sub forma
tabelara, a modului de operare, unde pe verticald se pot cuprinde etapele ce se deruleaza in
legdturd cu activitatea respectiva, iar pe orizontald se precizeaza intrarile de informatii (de la
cine? ce?), operatiunile, actiunile/prelucrarile, completarile etc., ce au loc fata de datele intrate,
instrumentele utilizate in acest scop, iegirile de rezultate {care? catre cine? etc.);
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Subpct. 8.4.3 "Valorificarea rezultatelor activitdtii” poate fi orientat catre mai multe directii, de
exemplu: analiza gradului de realizare a indicatorilor de performantd asociati activitatii; furnizarea
datelor gi informatiilor cu privire la rezultatele activitatii catre beneficiarii acestora; identificarea masurilor
de imbunataire etc.

8.4.2.13.Componenta 9 ,Resposabilitafi”

Se vor urmari identificarea tuturor actiunilor care au loc in legatura cu activitatea procedurata,
precum si fixarea acestora pe structurile (posturile) carora le revin responsabilitatile si‘sau, dupa caz,
raspunderile fatd de acestea;

Se recomanda cuprinderea actiunilor in tabel, pe cat posibil, in ordinea logica a desfagurarii lor,

iar a structurilor (posturilor), in ordinea interventiei in proces;

8.4.2.14.Componenta 10 .Anexe, inreqistrdri, arhivari”

Este necesar ca procedura sa cuprinda, in anexe, toate instrumentele relevante, prezentate in
cadrul celorlalte componente ale acesteia si care sunt aplicabile in realizarea activitatii;

Pentru o mai bunad ordonare si evidentd a anexelor, se recomanda intocmirea tabelului
prezentat la componenta 10.

8.4.2.15. Diagrama flux
Pentru construirea unei diagrame flux, se utilizeaza urmatoarele simboluri:

[...de completat daca e cazul...]

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Procedurile formalizate concepute si aplicate de cétre personalul UTCN trebuie sa asigure o
separare a functiilor de initiere si de verificare, astfel incat atributiile si responsabilitatile de aprobare,
de efectuare si de control al operatiunilor s3 fie incredintate unor persoane diferite. In acest mod, se
reduce considerabil riscul de eroare, frauda, incalcare a legislatiel, precum $i riscul de nedetectare a
acestor probleme,

Conducerea UTCN se asigura ca, pentru toate situatiile in care din cauza unor circumnstante
deosebite apar abateri fala de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc documente adecvate,
aprobate la un nivel corespunzator, Tnainte de efectuarea operatiunilor. Circumstantele si modul de
gestionare a situatiilor de abatere de la politicile §i procedurile existente se analizeaza periodic, in
vederea desprinderii unor concluzii de buna practica pentru viitor, ce urmeaza a fi formalizate.
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9. RESPONSABILITATI
Structura Comislo de
{postul) BAC/ BAC | Prorectorat monitorizare Consiliul de Toate
3 Didactic / Blrou Juridic | controlIntern | Administratie structurile
N:;. Actiunea el L] Dkactor Prarector managerial { I Rector UTCH
c {operatiunea) Pragedinte
[ 1 2 3 4 5 6 7
Identificare,
1. codificare e
2. | Documentare X
3. | Elaborare X
4, Verificare continut X
5. | verificare forma X
6. | Verificare temeilegal x
7. | Avizare x
8. | Aprobare X
9. | Aplicare X
10. | Arhivare X
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Nr. Arhivare Alte
ert. Denumirea anexel Elaborator | Aproba exemplare Difuzare oo arioads | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
5
exemlare
PS_BAC_01_A.01 - format
1. | Diagrama-flux a procedurii de 1
elaborare a procedurilor T
pe sile
UTCN
5
exemlare
PS_XXX_YY_Template_A.02 ft'::gl!gl
2, | — Template procedurd de 1
sistem
exemplar
pe site
UTCN
5
exemlare
PO_XXX_YY_Template_A.03 format
3. |-  Template procedurd 1
operationala
exemplar
pe site
UTCN
4,
5.
6.
7.
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PS5_BAC_01_A.01 Diagrama-flux a procedurii de elaborare a procedurilor

l START '

v

Identificarea activitatii de
procedurat in cadrul
structurii $i desemnarea
elaboratorului

h 4

Documentarea
procesului la
compartimentul initiator

l

Redactarea procedurii
de citre elaborator

Verificarea procedurii de
catre seful structurii
inifiatoare, prorector

didactic, oficiul juridic,

Neconformitati

Avizarea procedurii la
CMCIM

Neconformitati
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Aprobarea procedurii in
CA

l

Difuzarea procedurii
conform Listei de
difuzare -
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11. CUPRINS

:or;np Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pag .

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA 51 APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN
CADRUL EDITIEI PROCEDURI FORMALIZATE ......ccccereuenee SRRy |

2. SITUATIA EDITILOR $1 A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE ......ocvcruerersersensesensesssensassanes 2

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

PROCEDURH FORMALIZATE........cecrrerireceerissressinsinesnssnensasesnsssasensasnenes . |
4. SCOPUL PROCEDURID ...ccoverirrerunsressassesssssnsssssansassorsosnssssssssnnsassessesanesssansesssssnransessesat shasennessessstsanesssnnesossonsansentosnsnassss 4
5. DOMENIUL DE APLICARE .......couiiririssnesansirsnsarsssssrsastassasnsssessassasesssrassssssassns soressassassnnnses sssassassnsssnsnasennssss sasnns sunsasanns 5
6. DOCUMENTE DE REFERINTA...... resbersenrerrararers s s e ars e vararane e ranees 6
7.  DEFINITH $) ABREVIERI. S, 7
8. DESCRIEREA PROCEDURII verners 8
9. RESPONSABILITAT L .coovrrurerensrcssranssrsessassassassassssesssnssssssensissasssssssarsssas s et serssssasssssarassassssssss basases .19
10. ANEXE, INREGISTRARIL, ARHIVARI .....cveerrrcnrrecesrscrasseasessasessssssssassssssessrsssssssssssasssssssssssssassssssssassansas sessassssssasesases 20
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