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Elaborarea procedurilor documentate

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a reviziei procedurii

de sistem
Nr.| Actiunea | Compartiment Numele si prenumele Functia Data
crt.
1. | Elaborat Compartiment Grup de lucru
Control Intern
Managerial
2. | Verificat Comisia de Prof.univ.dr. ing. Presedinte
monitorizare Stefan Sorinel GHIMISI
3. | Avizat pentru Secretar Secretar
conformitate Comisie de
cu OSGG monitorizare
600/2018
4. | Avizat Consiliu de Prof. univ. dr. ing. Rector | 24.10.2023
Administratie Luminita Georgeta POPESCU
5. | Aprobat Senat Prof. univ. dr. Presedinte | 16.11.2023

Tiberiu Horatiu GORUN




MINISTERUL EDUCATIEI COD:
. UNIVERSITATEA Procedura de Sistem PS (1:51:”\/'
S gy ,,CONSTANTIN BRANCUSI” S
& % din TARGU-JIU privind
g@ € | Strada Tineretului, nr.4, Targu-Jiu, Gorj, Romania
5 g | Telefon/Fax: +40-253-218222 http://www.utgjiu.ro EI b d |
3 § | Compartiment Control Intern aborarea proceauriior EDITIE: 1
Managerial documentate
@S/Q,"U : R ag
0 REVIZIE: 0
Pag 2 /17
2. Cuprins
Nr. Denumire Pag.
crt.
1. | Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a reviziei 1
procedurii de sistem
2. | Cuprins 2
3. | Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate 2
4. | Lista cuprinzand compartimentele la care se difuzeaza editia sau revizia procedurii 2
documentate

5. | Scopul procedurii 3
6. | Domeniul de aplicare a procedurii 3
7. | Documente de referinta 3
8 4
9 6

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
Descrierea procedurii

10. | Responsabilitati 10
11. | Dispozitii finale 12
12. | Anexe 12
3. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate
Nr. Elaborare sau revizie Temeiul Data intrarii in Document
crt. vigoare aprobare
1. | Elaborare editie initiala Conform Ordin
SGG nr.
600/2018

4. Lista cuprinzand compartimentele la care se difuzeaza editia sau revizia procedurii
documentate

Nr. Scopul difuzarii Compartiment Nume si prenume/Functia

crt.

1. | Aplicare Toate structurile/compartimentele Conducatori structuri/
UCB, conform organigramei in compartimente
vigoare

2. | Informare Consiliul de Administratie Rector
Senat Presedinte Senat

3. | Coordonare, control Compartiment  Control  Intern Presedinte
Managerial / Comisia de
monitorizare

4. | Arhivare Secretariat Comisie de Secretar
monitorizare
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5. SCOPUL PROCEDURII

Art. 1. Procedura reglementeaza procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv
stabileste modul de initiere, elaborare, avizare, aprobare, precum si continutul, formatul, revizia si
modul de arhivare al oricarei proceduri documentate pentru procesele si activitatile derulate in cadrul
Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu.

Art. 2. Scopul elaborarii procedurilor documentate este acela de a stabili si descrie pasii ce trebuie
urmati, modalitatile de lucru si regulile de aplicat, precum si responsabilitatile persoanelor implicate
in desfasurarea procesului sau activitatii care face obiectul procedurii.

Art. 3. Tn cazul in care procedura descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea unei
activitati sau a unui proces, la nivelul unuia sau mai multor structuri/compartimente, ne referim la o
procedura operationala (procedura de lucru).

Art. 4. n situatia in care o procedura descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea unui
proces complex sau unei activitati care se desfasoara la nivelul intregii universitati ori majoritatii
structurilor/ compartimentelor, se va elabora 0 procedura de sistem.

Art. 5. La nivel de universitate se identifica si se Inscrie scopul specific, in cazul fiecarei proceduri
documentate elaborate, tinand cont de rolul, locul, importanta, precum si de alte elemente privind
activitatea procedurala.

Art. 6. Procedurile documentate, concepute si aplicate de catre personalul UCB, trebuie sa asigure o
separare a functiilor de initiere, realizare, verificare, avizare si aprobare a operatiunilor, astfel incat
acestea s fie incredintate unor persoane diferite. Tn acest mod, se reduce considerabil riscul de eroare,
frauda, incalcare a legislatiei, precum si riscul de nedetectare a problemelor pe fluxul unui proces sau
al unei activitati.

Art. 7. Conducerea universitatii se asigura ca pentru procesele si activitatile declarate procedurale,
existd o documentatie adecvata si ca operatiunile sunt consemnate in proceduri documentate.

6. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII

Art. 8. Prezenta procedura se aplica de catre toate structurile/compartimentele din cadrul Universitatii
,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu, in vederea elaborarii procedurilor de sistem si a procedurilor
operationale (de lucru), aferente sistemului de control intern managerial.

Art. 9. Activitatile care solicitd elaborarea unor proceduri de sistem se stabilesc in cadrul Comisiei

de Monitorizare si sunt acelea care se desfdsoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor din
UCB.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA
o Legea nr. 199/2023 - Legea Invitimantului Superior, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

e Ghid pentru realizarea procedurilor de sistem si operationale - Secretariatul General al Guvernului;

e Carta Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu;

e Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, in vederea coordonarii si
indrumarii metodologice a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

8. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

8.1. Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.

1. | Activitate procedurala Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili
reguli si modalitati de lucru, general valabile, Tn vederea
indeplinirii, Tn conditii de regularitate, eficienta, eficacitate si
economicitate a obiectivelor structurii/compartimentului si/sau
universitatii;

2. | Actualizare procedura Consta in revizuirea procedurii sau in elaborarea unei noi editii;

3. | Cartus procedura Text incadrat Tn chenar, pe o pagina imprimata;

Compartiment Facultate/directie / serviciu / birou/ compartiment cu coordonator;
(Structurd)

5. | Conducator Decan/ director / sef serviciu/ sef birou/ sef alte structuri;

structurd/compartiment

6. | Control intern Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii

managerial publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere Tin
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;
Sintagma "control intern managerial" subliniazd responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;

7. | Delegare Procesul de atribuire de catre un conducator de entitate si/sau
compartiment, pe o perioada limitata, a unora dintre sarcinile sale
unui subordonat, impreuna cu competentele si responsabilitatile
aferente,

8. | Diagrama de proces Schema logica, cu forme grafice, care reprezinta etapele si pasii
realizarii unui proces sau unei activitati,
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Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate trei revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

10.

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat
individului cat si entitatii, si care precizeaza sarcinile i
responsabilitatile care i revin titularului unui post;

11.

Masuri de control

Actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor si monitorizarea
permanentd sau periodica a unei activitati (situatii);

12.

Monitorizare

Actiune continua de colectare a informatiilor relevante, despre
modul de desfasurare a unui proces sau a unei activitati;

13.

Obiectiv

Descrie un rezultat asteptat sau un impact si rezuma motivele
pentru care au fost intreprinse o serie de actiuni;

14.

Obiective generale

Enunt general asupra a ceea ce va fi realizat si a imbunatatirilor ce
vor fi intreprinse;

15.

Obiective individuale

Exprimari cantitative sau calitative ale scopului pentru care a fost
creat si functioneaza postul respectiv; aceste obiective se
realizeaza prin intermediul sarcinilor, ca urmare a competentei
profesionale, autonomiei decizionale si autoritatii formale de care
dispune persoana angajata pe postul respective;

16.

Obiective specifice

Derivate din obiective generale si care descriu, de regula, rezultate
sau efecte asteptate ale unor activitati care trebuie atinse pentru ca
obiectivul general corespunzator sa fie indeplinit;

17.

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau Tn format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

18.

Procedura de sistem
(procedura generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor
compartimentelor, dintr-o entitate publica,

19.

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul uneia sau mai multor structuri/compartimente, fard
aplicabilitate la nivelul intregii universitati;

20.

Proces

Un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate
si organizate, in scopul atingerii unor obiective definite;

21.

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire
atrage o sanctiune corespunzatoare, dupa caz;

22.

Responsabilitate
manageriald

Defineste un raport juridic de obligatie a indeplinirii sarcinilor de
catre conducatorul entitatii publice sau al wunei structuri
organizatorice a acesteia, care presupune sda exercite
managementul in limitele unor determindri interne si externe, in

5
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scopul realizarii eficace, eficiente si in conformitate cu dispozitiile
legale a obiectivelor stabilite;

23. | Revizie procedura Actiune de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale editiei unei proceduri, modificari
ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii;

24. | Resurse Totalitatea elementelor de natura fizica, tehnicd, umana,
informationala si financiara, necesare ca intrari pentru ca strategiile
sa fie operationale;

25. | Secretariat tehnic al Persoana/persoane desemnata/desemnate de catre presedintele
Comisiei de Comisiei de Monitorizare sau structurd/compartiment, avand ca
Monitorizare sarcina principala managementul documentelor ce sunt n atributia

comisiei, in functie de complexitatea structurii organizatorice a
entitatii publice.

8.2. Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. |PS Procedura de sistem
2. | PO Procedura operationala
3. | UCB Universitatea ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu
4. | SGG Secretariatul General al Guvernului
5 |CM Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica privind implementarea sistemului de control
intern managerial
6. |CA Consiliul de Administratie

9. DESCRIEREA PROCEDURII
9.1. Initierea

Art. 10. Procedurile de sistem (PS) se initiazd la propunerea Comisiei de monitorizare sau a
conducatorului oricarui compartimentul/structura din cadrul UCB, pentru a descrie activitatile si
procesele, in vederea eficientizarii si standardizarii acestora si pentru a gestiona riscurile ce pot pune
n pericol functionarea de ansamblu si/sau atingerea obiectivelor generale ale UCB, in concordanta
cu reglementarile normative in vigoare aplicabile (legi, hotarari de guvern, ordine, standarde s.a.).
Art. 11. Procedurile operationale (PO) se initiazd de catre conducatorul unui
compartiment/structurd din cadrul UCB, pentru a descrie activitatile sau procesele, in vederea
eficientizarii si standardizarii acestora si pentru a gestiona unul sau mai multe riscuri ce pot pune in
pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit si pentru obtinerea in mod sistematic a rezultatelor
planificate.
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Procedura operationala descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai
multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii universitati.
Conducatorul compartimentului intocmeste lista obiectivelor specifice si a activitatilor si stabileste
lista procedurilor operationale necesare precum si persoana/persoanele responsabile pentru
elaborarea acestora.

Art. 12. Denumirea procedurii se stabileste in cadrul universitatii sau compartimentului si trebuie sa
reflecte intr-un mod cat mai explicit procesul sau activitatea procedurata.

9.2. Modul de redactare: Notare paragrafe, subparagrafe

Art. 13. Fiecare procedura formalizata se redacteaza utilizdnd diacritice si Tn conformitate cu

urmatoarele reguli:

» formatul hértiei: A4,

» continutul antetului: denumirea universitatii, denumirea compartimentului, tipul procedurii
documentate, denumirea procedurii documentate, codul procedurii documentate, editia (se
folosesc cifre arabe), revizia (se folosesc cifre arabe);

» continutul paginii: titlurile scrise cu litere ingrosate, corp de 12, Times New Roman si textul cu
litere normale, corp de 12, Times New Roman, note de subsol cu litere normale, corp de 10, Times
New Roman;

» succesiunea notarii este urmatoarea: 1.0; 1.1; (1); 1; a; (a.1). Se poate utiliza numerotarea
automata multinivel a paragrafelor.

9.3. Sistemul de codificare

Art. 14. Codul unei proceduri documentate este format din grupul PS (sau PO) -XXX- ZZ, unde
XXX reprezinta abrevierea denumirii compartimentului care a realizat procedura - conform Listei de
abrevieri compartimente/structuri UCB pentru codificarea procedurilor documentate (Anexa nr.1),
iar ZZ reprezintd numarul de ordine alocat din Registrul de Coduri pentru procedurile documentate.
Exemplu: CRUS — Compartimentul Resurse Umane Salarizare.

Exemplu: PO - CRUS - 01

Art. 15. Registrul de Coduri pentru procedurile documentate cuprinde sectiuni separate pentru
procedurile de sistem si procedurile operationale, conform modelelor prezentate mai jos:

Registrul de coduri proceduri de sistem

Nr. Cod Denumire | Compartimentul Data | Editia | Revizia Data
crt. | proceduri | procedura | care a elaborat | atribuire aprobirii
de sistem procedura cod
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Registrul de coduri proceduri operationale (de lucru)
Nr. Cod Denumire | Compartimentul Data | Editia | Revizia Data
crt. | proceduri | procedura | care a elaborat | atribuire aprobarii

procedura cod

Art. 16. Lista de abrevieri a compartimentelor/structurilor UCB pentru codificarea
procedurilor (Anexa nr. 1.) va fi actualizata ori de céate ori este necesar, in concordanta cu
organigrama in vigoare, de catre Departamentul pentru Asigurarea Calitatii.

Art. 17. Editiile se numeroteaza cu cifre arabe. Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate de regula trei revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare (ex: modificari legislative aferente
activitatii procedurale, modificari organizatorice, modificari ale documentelor de referintd).
Numarul de ordine [...] al Editiei - reprezinta numarul de ordine al editiei Tn vigoare.

Art. 18. Reviziile se numeroteaza cu cifre arabe. Revizia unei proceduri este actiunea de modificare,
respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii, detalierea unor activitati care nu
au fost suficient de bine prezentate anterior.

Numairul de ordine [...] al Reviziei - reprezintd numarul de ordine al reviziei in vigoare.

9.4. Evidenta procedurilor documentate

Art. 19. Evidenta procedurilor documentate se realizeaza prin elaborarea Registrului privind
evidenta procedurilor, in cadrul Compartimentului de Control Intern Managerial, de catre secretarul
Comisiei de monitorizare, fiind gestionat de catre acesta.

Evidenta procedurilor de sistem si operationale, la nivelul secretarului Comisiei de Monitorizare, este
utild la elaborarea raportarilor anuale privind implementarea sistemului de control intern managerial
la nivelul universitatii. Inregistrarea procedurilor documentate se realizeaza anterior aprobarii
acestora, respectiv in momentul transmiterii la secretariatul Comisiei de monitorizare pentru
verificarea formatului procedurii.

Registrul privind evidenta procedurilor cuprinde sectiuni separate pentru procedurile de sistem si
procedurile operationale, conform modelului prezentat mai jos:

Registrul privind evidenta procedurilor de sistem

Nr. Cod Denumire Data Compartimentul | Persoana Editia | Revizia Data
crt. | procedura | procedura | inregistririi | care a elaborat | responsabili aprobarii
de sistem pentru procedura si
analiza numarul
Hotararii
de Senat
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Registrul privind evidenta procedurilor operationale
Nr. Cod Denumire Data Compartimentul | Persoana | Editia | Revizia Data
crt. | proceduria |procedura |inregistririi| care aelaborat |responsabila aprobarii
operationala pentru procedura si
analiza numarul
Hotararii
de Senat

9.5. Elaborarea procedurilor

Art. 20. Elaborarea procedurilor documentate se realizeaza de catre responsabilul desemnat, la
initiativa conducatorului compartimentului/structurii, indiferent de tipul procedurii.

Procedura contine obligatoriu o structura minimala astfel:

a) Pagina de garda, respectiv prima pagind a procedurii include urmatoarele componente, date si
informatii:

« In antetul paginii este precizati denumirea si sigla universitatii.

* Aprobat — functia, numele si prenumele persoanei care aproba procedura;

« COD PS / COD PO — numarul de ordine al procedurii de sistem/operationale, alocat de
Departamentul pentru Asigurarea Calitatii din Registrul de Coduri;

» Editia [...] — numarul editiei in vigoare;

* Revizia [...] — numarul reviziei 1n vigoare;

* Pagina [...] — numar total de pagini;

» Elaborat - numele si prenumele celui/celor care a/au intocmit procedura si semnatura/semnaturile,
data;

*Verificat - functia, numele si prenumele conducatorului compartimentului care a verificat procedura
documentata, semnatura, data;

* Avizat pentru conformitate cu OSGG 600/2018 — secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare,
numele si prenumele, semnatura, data;

» Avizat — Consiliul de Administratie reprezentat de Rector, numele si prenumele, semnatura, data;

» Aprobat — Senatul UCB reprezentat de Presedinte Senat, numele si prenumele, semnétura, data;
Paginare procedurd — numar curent pagind/numadr total pagini.

b) Cuprins, include o lista cu toate elementele componente ale procedurii;

¢) Scopul procedurii

Scopul unei proceduri documentate este de a preciza utilitatea acesteia si de a descrie etapele care
trebuie parcurse pentru executarea unei activitati sau a unui proces la nivelul unui compartiment, daca
ne referim la o procedura operationala sau a unui proces complex in cazul unei proceduri de sistem;
d) Domeniul de aplicare

Domeniul de aplicare defineste activitatile specifice pentru care se aplica procedura formalizata,
delimiteaza explicit activitatea procedurald in cadrul portofoliului de activitati desfasurate la nivelul

9
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structurii/compartimentului sau universitatii si precizeaza structurile/compartimentele care vor
implementa procedura, Tn cazul procedurii operationale, sau precizarea aplicabilitatii procedurii la
nivelul intregii institutii, pentru procedurile de sistem;

e) Documente de referinta — evidentiaza documentele care au stat la baza elaborarii procedurii
documentate, acte normative, manuale care furnizeaza informatii necesare derularii activitatii,
inclusiv documentele cu caracter informativ; in listare, pe langa actele normative se vor regasi si
documentele interne de aceasta natura, emise si utilizate in cadrul structurilor/compartimentelor;

f) Definitii si abrevieri — se dezvolta acei termeni folositi cu cea mai mare frecventa in textul
procedurii documentate si care, conform definitiilor (standarde, documentatii tehnice) sunt necesari
pentru ntelegerea continutului procedurii documentate, precum si pentru explicitarea prescurtarilor
utilizate;

g) Descrierea procedurii - descrie modul cum trebuie desfasurata activitatea/procesul in succesiune
logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, documentele de lucru, resursele utilizate (dupa caz),
indicandu-se in paranteza codul PS/PO care descrie activitatea la care se face referire;

h) Responsabilitati - se urmareste identificarea tuturor actiunilor care au legaturd cu
procesul/activitatea si stabilirea acestora pe structurile/compartimentele carora le revin
responsabilitatile si/sau, dupa caz, raspunderile fatd de acestea, prin nominalizarea personalului
implicat n activitatea procedural;

i) Anexe - sunt reprezentate prin tabele, scheme logice, diagrame de proces, necesare pentru 0 mai
buni intelegere si descriere a activittii procedurale. In aceasta sectiune se pot insera si formulare, ca
documente distincte de Anexe, care pot fi codificate in functie de tipul procedurii si complexitatea
activitatilor procedurale.

10. RESPONSABILITATI

Art. 21. Capitolul Responsabilitati vizeaza identificarea tuturor actiunilor care au legatura cu
activitatea procedurald, stabilirea acestora pe compartimente si nominalizarea personalului
responsabil cu realizarea actiunilor:

a) Conducatorul structurii/compartimentului

» stabileste obiectivele specifice si activitatile structurii/compartimentului;

» dispune elaborarea si aproba Lista activitatilor procedurale, la nivelul structurii/compartimentului;
« dispune transmiterea Listei activitatilor procedurale Compartimentului Control Intern Managerial,
pentru avizare;

» stabileste persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor;

« verifica Diagrama de proces;

« verificad procedura si 0 semneaza;

* dispune transmiterea procedurii secretarului Comisiei de Monitorizare;

* dispune masuri pentru actualizarea procedurilor;

* dispune transmiterea procedurii catre Departamentul pentru Asigurarea Calitatii Tn vederea
codificarii;

» dispune transmiterea procedurii pentru verificare catre Seful ierarhic superior;

10
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b) Responsabilul cu elaborarea si actualizarea procedurilor documentate

» elaboreaza Lista activitdtilor procedurale la nivelul structurii/compartimentului;

« elaboreaza Diagrama de proces a procedurii;

» elaboreaza procedura;

* trimite procedura spre analizd compartimentelor implicate impreuna cu Formularul de analiza a
procedurii (Anexa nr.2);

» modificd, completeaza si actualizeaza procedura (revizuire sau elaborarea unei noi editii), ori de
cate ori este cazul;

* transmite procedura secretarului Comisiei de Monitorizare;

» indosariaza procedurile documentate aprobate;

» arhiveaza procedurile operationale retrase;

¢) Departamentul pentru Asigurarea Calitatii

» aloca cod, editie si revizie procedurilor din Registrul de Coduri;

* gestioneaza Registrul de Coduri;

d) Seful ierarhic superior (prorector, decan, director)

» verificd procedura si o semneaza;

» dispune transmiterea procedurilor pentru avizare Consiliului de Administratie;

e) Compartimentul Control Intern Managerial

* avizeazd Lista centralizata a activitatilor procedurale la nivelul universitatii;

f) Secretarul Comisiei de monitorizare

» centralizeaza Listele cu activitdtile procedurale de la structuri/compartimente;

» verifica formatul si structura procedurilor documentate, primite de la compartimente;

* retransmite conducatorului compartimentului observatiile proprii cu privire la proceduri;

« inregistreaza procedurile in Registrul privind evidenza procedurilor;

stransmite structurii/compartimentului decizia Comisiei de Monitorizare cu privire la solicitarea de
actualizare a unor proceduri;

g) Comisia de Monitorizare

» dezbate si aproba Lista centralizati a activitatilor procedurale la nivelul universitatii;

» analizeaza procedurile;

* exprima prin secretarul Comisiei de Monitorizare observatii la proceduri, dupa caz;

* Presedintele Comisiei de Monitorizare avizeaza procedura;

* dispune actualizarea procedurilor, dupa caz;

h) Cabinet Presedinte Senat

* propune pe ordinea de zi a sedintelor de Senat, proiectele de proceduri documentate;

« transmite catre Secretarul Comisiei de monitorizare, hotararile Senatului de aprobare a procedurilor
si procedurile aprobate, in vederea completarii datelor din Registrul privind evidenta procedurilor;

* transmite catre compartimentele initiatoare, hotararile Senatului de aprobare a procedurilor si
procedurile aprobate;

i) Consiliul de Administratie

» analizeaza si avizeaza procedurile documentate;

* transmite procedurile avizate, spre aprobare, Senatului universitatii;

11
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J) Senatul
« analizeaza si aproba procedurile avizate in CA.

11. DISPOZITII FINALE

Art. 22. Prezenta procedura a fost avizatd in sedinta Consiliului de Administratie din data de
24.10.2023 si aprobata in sedinta Senatului Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu din data

de 16.11.2023.

12. ANEXE

Anexa nr. 1 - Lista abrevieri compartimente/structuri UCB, pentru codificarea procedurilor

documentate
Anexa nr. 2 - Formular de analiza a procedurii

Anexa nr. 3 - Diagrama de proces

Presedinte Senat, Rector,
Prof. univ. dr. Tiberiu-Horatiu GORUN Prof. univ. dr. ing. Luminita-Georgeta POPESCU

Secretar General Senat, Compartiment juridic
Lector univ. dr. Virgil lon POPOVICI Ir. Maria COCOLEA

12
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Anexanr.1

Lista abrevieri compartimente/structuri UCB, pentru codificarea procedurilor documentate

Nr. Denumire Abreviere
crt.
1. Senat S
2. Consiliul de Administratie CA
3. Rector R
4. Prorector PR
5. Comisia de Etica Universitara CEU
6. | Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii CEAC
7. Centrul Consiliere si Orientare in Cariera CCOC
8. | Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica CM
privind implementarea sistemului de control intern managerial
9. | Compartimentul Audit CAl
10. | Compartimentul Juridic CJ
11. | Compartiment Control Intern Managerial CCIM
12. | Compartiment Resurse Umane si Salarizare CRUS
13. | Compartiment Sanatate si Securitate in Munca — Situatii de CSSMSU
Urgenta
14. | Secretar Sef Institutie de Invatimant Superior SSIIS
15. | Editura Academica Brancusi EAB
16. | Departamentul pentru Relatii Internationale si Programe DRIPC
Comunitare
17. | Biroul Erasmus + DRIPC-BE
18. | Compartimentul pentru Relatii Internationale DRIPC-CRI
19. | Departamentul de Marketing Educational si Promovare DMEPI
Institutionala
20. | Departamentul Cercetare, Dezvoltare si Management Proiecte DCDMP
21. | Departamentul Informatizare DI
22. | Departamentul pentru Asigurarea Calitatii DAC
23. | Compartimentul Biblioteci CB
24. | Institutul de Cercetare, Dezvoltare si Inovare ICDI
25. | Centrul de Brancusiologie ICDI-CB
26. | Centrul de Transfer Tehnologic ICDI-CTT
27. | Facultatea de Stiinte ale Educatiei, Drept si Administratie Publica FSEDAP
28. | Centrul ID FSEDAP-ID
29. | Departamentul Eurolingua FSEDAP-DE

13
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30. | Facultatea de Inginerie FI

31. | Facultatea de Stiinte Economice FSE

32. | Facultatea de Stiinte Medicale si Comportamentale FSMC

33. | Centrul Universitar de Reabilitare Medicala FSMC-CURM

34. | Departamentul pentru Pregétirea Personalului Didactic DPPD

35. | Departamentul de Formare Continud DPPD-DFC

36. | Directia General Administrativa DGA

37. | Serviciul Financiar — Contabil DGA-SFC

38. | Serviciul Administrativ, Tehnic-intretinere DGA-SATI

39. [ Serviciul Patrimoniu, Achizitii si Investitii DGA-SPAI

40. | Serviciul Tipografie, Multiplicare si Arhiva DGA-STMA

41. | Serviciu Social DGA-SS

14
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Anexa nr. 2

Formular analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Numele si Tnlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenumele de drept
conducitor sau _
Compartiment delega’t Data | Semnatura Observat” Data | Semnatura
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Anexa nr. 3
Diagrama de proces
INTRARI
CONDUCATOR STRUCTURI/
COMPARTIMENTE —| Stabilesc obiectivele specifice si activitatile
structurii/ compartimentului
Lista de activitafi COMISIA DE Elaboreazi Lista de activitdti
pl‘pceldllll’jgéa MONITORIZARE < procedurale pe structura/compartiment
nivelu

Stabilesc persoanele responsabile cu
elaborarea PS si PO

|

PERSOANA
RESPONSABILA

!

Elaboreaza diagrama de proces

\4

Elaboreaza procedura documentata

\ 4

Trimite procedura documentata spre

analiza si semndtura conducatorului
compartimentului

!

Trimite procedura spre analiza
compartimentelor implicate, impreuna
cu Formularul de analiza procedura

[ Modificari/Completari ]

v

CONDUCATOR STRUCTURI/
COMPARTIMENTE
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CONDUCATOR STRUCTURI/

COMPARTIMENTE

Verifica PS/PO

Transmite procedura
Comisiei de Monitorizare

v

Avizare procedura conform
OSGG nr. 600/2018
Secretariatul
Comisiei de Monitorizare

Inregistreaza procedurile in Registrul
privind evidenta procedurilor

v

Codificare
Departamentul pentru
Asigurarea Calitatii

'

Verificare
Seful ierarhic Superior

!

Avizare
Consiliul de Administratie

v

Aloca cod din Registrul de
Coduri

Aprobare
Senat

/ v

Procedura aprobata
Cabinet Presedinte Senat

Secretariat Comisie de
Monitorizare

17

Compartiment initiator




