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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 N Elaborare Ordinul  nr. 690/2018 pfivind
: Editia 1 Integrala aprobarea Codului controlului intem| 06.12.2023
managerial al entitatilor publice;
ORGANIGRAMA Universititii din
Petroganiaprobataprin H.S. nr. 63 din
25.04.2024  si (revizuirea
Prorectoratului care  gestioneaza
activitatea de cercetare stiintiica in
. Universitatea din Petrogani);
2. Revizia | L.lSta de Schimbare denumire Facultatea de| 01.07.2024
difuzare .. . .
Stiinte in “Facultatea de Stiinte
Economice,  Administrative  si
Sociale” (FEAS)aprobata prin H.S.
nr. 90 din 18.05.2023, a intrat In
vigoare dupa primirea avizului de la
Ministerul Educatiei
3. LISTA DE DIFUZARE
Nr. Scopul Structura/Facultate/Departament Difuzare
crt. difuzarii Nume si prenume Data Semnitura
| informare RECTOR RADU Sorm
2 Aplicare/ Compartiment Audit Public Auditor
' Informare Intern VISAN Angela
3. Il‘:fr‘)(:‘;r:z::/e Secretar Sef Universitate Iifl:;f:){)u;znir
4. Iﬁg:—fi;z Compartiment Juridic Jr. MANITIU Dan
5. Aplicare/ Sef Servciu Cancelarie Rector | Ec. NEICA Mihaela
Informare
6 Aplicare/ Centrul de presa, imagine $i Ing. BOGYE
' Informare relatii publice Alexandru
- Aplicare/ | Centrul de consiliere §i servicii Lector.univ.dr.
‘ Informare privind cariera ANGHEL Mariana
3 Aplicare/ szp?::;zcmgl pentru Lector.univ.dr.
| Informare perare 31 frograme RAVAS Oana
Europene
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(Birou ERASMUS +, Birou
cooperare il}temationalé)
9 Aplicare/ Prorectorat Invatamant §i Prof.univ.drec. DURA
' Informare Asigurarea calitatii Codruta

1o. | Aplicare/ | o artiment studenti strdini | Ref. GARBEA Lidia
Informare ;

. Aplicare/ Departamentul de evaluare §1 | Conf.univ.drec. NITA

" |_Informare asigurare a calitatii Dorina
12 Aplicare/ Colegiul pentru Invatamant Lector.univ.dr.
' Informare Tertiar Nonuniversitar TOMESCU Mihacla
Aplicare/ . Prof.univ.habildr.ing.
13. Informare Prorectorat Cercetare Stiintifica LAZAR Maria
Departamentul de Conf univ.d
: “ s oni.univ.dar.cc.

14, l/\If)hcare/ Manager:lgnf‘al. (lZerct:tg.rn, DOBRE - BARON

nformare Dezvoltirii si Inovarii Oana — Simina
(DMCDI)

15 Aplicare/ Departamentul de transfer Conf.univ.dring.

" | Informare tehnologic si inovare (DTTI) DANCIU Ciprian

16 Aplicare/ Compartiment Biblioteca Ec. STANCIOIU

’ Informare Editura Universitas Octavia
Aplicare/ Prorectorat Proiecte europene, | Prof.univhabildring.

17. Informare Mediul economic, Promovarea | PETRILEAN Dan

universitatii si Admire Codrut

18 Aplicare/ | Centrul de marketing universitar Asist.univ.dr.ing.

) Informare si admitere TATARU Dorin
. . . Conf.univ.dring.

9. lA})hcare/ Centrul Qe relatii cu medlul POPESCU Florin
nformare socio — economic Gabriel

20 Aplicare/ Consiliul Studiilor Universitare | Prof.univ.habildring.

) Informare de Doctorat MORARU Roland
. . _r Conf.univ.dr.

51, IA?hcare/ ‘C‘le‘:ntrull lmgvnstl’:: DUMBRAVA
nformare urolanguage Gabriela
Aplicare/ . . Conf.univ.dr.ing.

22. Informare Facultatea de Mine CSABA Lorint

’3 Aplicare/ Facultatea de Inginerie Conf.univ.dr.ing,

" | Informare Mecanica si Electricd UTU llie

24 Aplicare/ | Facultatea de Stiinte Economice, Conf.univ.dr.cc.

’ Informare Administrative si Sociale DRIGA Imola

25. Aphicare/ Directia General Administrativa l)r.mg.cc.' CUCAILA
Informare Marius
Aplicare/ - . ,

26. Informare Atelier Tipografie Ec. ION Radu

27, | Aplicare/ Serviciul Intretinere Ing LUPEAN Mircea
Informare :
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Aplicare/ . . Dr.ingec. RADU
28. Informare Serviciul Social Octavian
Aplicare/ . : Dr.ing.ec. CUCAILA
29. Informare Serviciul Patrimoniu Marius
Aplicare/ - . Ec. TURODA
30. Informare Serviciul Paza Constantin
31. | Aplicare/ g yiciul Financiar — Contabil . Dec.
) Informare MACRIS Adrian
32 Aplicare/ Serviciul Rcl:sqrse Umane si COS{‘.IIEJ.]‘;L(‘.)IU
Informare Salarizare Rodica
. . . © ymenstt i vy q- Sef lucr.dr.ing.
33 lA?hcare/ Club Sp(}))mv Stl}nga din TOMUS Ovidiu -
nformare etrosanl Bogdan
. - | . Ec. FERTU Elena —
34, Evidenta SC - SCMI Alina
35. | Arhivi SC - scMl Fe FERRU Flena -
ma

4. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedura de sistem are scopul de a stabili modalitatile prin care Conducerea

executiva coordoneaza activitatile in vederea atingerii obiectivelor.

Scopuri generale:

e Stabileste directille determinate In care trebuie actionat, in vederea atingerii
obiectivelor prin coordonarea tuturor activitatilor;

e Stabileste categoriile de resurse disponibile la nivelul institutiei, necesare pentru
atingerea obiectivelor;

¢ Influenteaza rezultatele interactiunii dintre structurile/compartimentele universitatii.
Scopuri specifice:

e Are n vedere integrarea activitatilor §i a eforturilor la nivel de grup in vederea
asigurdrii continuitatii procesului de indeplinire a obiectivelor propuse;

« Stabileste atributiile si functiile delegate responsabililor pe compartimente.

DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii din Petrosani (INSTITUTIEI):

e In procesul de coordonare a activitatii in cadrul universititii;

e Persoanele din cadrul universitatii care au rolul de a planifica resursele utilizate in
activitatea curenta vor aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

Principalele activitafi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
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e Determinarea persoanelor responsabile cu planificarea resurselor universitatii;

o Insusirea legislatici specifice care reglementeaza activitateade gestionare a resurselor
universitatii;

« Stabilirea documentelor care vor fi elaborate in procesul de planificare a resurselor;

e Stabilirea activitatilor ce vor fi realizate pentru planificarca resurselor in scopul
atingerii obiectivelor universitatii.

Compartimente implicate in activitatea procedurala:

e Compartimente furnizoare de date: conducerea universitatii;

e Compartimente beneficiare ale activitatii procedurate: toate compartimentele
universitatii.

DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea Invatamantului Superior nr. 199/2023;

Carta Universitatii din Petrosani, 2023 (cu modificarile ulterioare);

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

Ordinul nr. 1054/2019 privind aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea
si supravegherea prin misiuni de indrumare metodologica a stadiului implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial la entitatile publice;

Procedura de sistem privind managementul riscurilor, aprobata in Consiliul de
Administratic al Universitatii din Petrosani;

Legea nr. 1742015 pentru aprobarea Ordonantei de urgentda nr. 86/2014 privind
stabilirea unor masuri dereorganizare la nivelul administratiei publice centrale si pentru
modificarca §i completarea unor acte normative;

DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii

Facultate - unitate academica functionala carc elaborcaza si gestioncaza
programele de studii;

Departamentul - unitate academicd functionala care asigura producerea, transmiterea
si valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate;

Structura academica - universitate, facultate, departament. centre de cercetare;
Conducatorul structurii academice - decan /prodecan /director departament /director
centru cercetare;
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v’ Structura/Compartiment operational - directie generald/ directie/ serviciu/ birou/
compartiment cu coordonator;

v Conducatorul structurii academice - director departament/director centru cercetare;

v' 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.

V' Procedura formalizata - prezentarea dctaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmariti, modalitatile de lucru gi regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si
actiunilor, respectiv activitatile de control implementate, responsabilitatile si
atributiile personalului de conducere si de exccutie.

v' Editie a unei proceduri - forma initialda sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri,
aprobata si difuzata.

v" Revizia in cadrul unei editii - actiunile de modificare, adaugare, 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.

v' Procedurd de sistem - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul tuturor structurilor academice, executive si administrative ale
Universitatii din Petrosani;

V' Procedura operationalid — procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente ale Universitatii dmn
Petrosani.

v' Control intern/managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilit de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia §i cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,
structurile organizatorice, metodele si procedurile;

v' SCMI - sistemul de control managerial intern;

v' Monitorizarea — tip de raspuns la risc care consta in acceptarea riscului cu conditia
mentinerii sale sub o permanentd supraveghere, parametrul supravegheat cu preciadere
fiind probabilitatea;

V' Analiza - Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului in
cauzd, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite;

v Sistem de control managerial - Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilititi,
proceduri, procese §i resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial;

v" Consiliu - Consiliul de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a
dezvoltarii sistemului de control managerial intern;
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v Coordonare - Ansamblul de actiuni prin care sunt puse de acord partile componente,
structurile organizatorice cu subsistemele conduse, este pastratd starea de ordine a
universitdtii si armonia intend, fiind prevenite dereglarile in sistemele conduse.

7.2. Abrevieri
e UP - Universitatea din Petrosani;
e SUP - Senatul Universitatii din Petrosani;
e HS - Hotarare a Senatului Universitatii din Petrosani;
e CA - Consiliul de Administratie;
e SEAQ - Sistem de Evaluare si Asigurare a Calitatii;
e C-SCMI - Consiliul Sistemului de Control Managerial Intern;
e S C-SCMI - Secretar al Consiliului Sistemului de Control Managerial Intern;
e DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitatii;
e BAPI - Biroul de Audit Public Intern;
e PS -Procedura de sistem;
e PO - Procedura operationala
e E -Elaborare;
e V - Verificare;
e Av - Avizare
e A - Aprobare;
e Ap - Aplicare;
e F -Formular;

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1 Etapele necesare realizarii unei proceduri de sistem sunt:

8.1.1. Initierea

¢ Procedura de sistem se initiazd la propuncrea C-SCMI, cu scopul de a gestiona
activitatile ce pot pune in pericol functionarea de ansamblu si/sau atingerea obiectivelor
generale si specifice ale UP. In acest sens C-SCMI identifica, evalueaza si prioritizeaza
activitatile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si functionareca de ansamblu a UP
avand in vedere si reglementérile aplicabile (legi, hotarari de guvern, ordine, standarde ctc.)
si stabileste lista procedurilor de sistem necesare, structurile academice si operationale
responsabile si rermenele la care acestea vor finaliza realizarea PS;
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e Presedintele C-SCMI initiazd elaborarea PS conform legislatiei si reglementarilor in

vigoare la UP;

e Procedurile operationale se mitiaza de catre conducatorul oricarei structuri din
cadrul UP 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.

8.1.2. Elaborare

Procedura stabileste modul de realizare a unei activitati, structurile si persoancle
implicate. Acestea, pe baza documentatici adecvate derulanii activitatii, asigura continuitatea
proceselor in derulare, sprijinind totodatd auditarea si luarea deciziilor la nivel managerial.

Dupa identificarea procesului/activitatii de procedura, Presedintele C-SCMI, prin
functia responsabild desemnata, se documenteaza cu privire la cerintele specifice fiecarui
proces. Fiecare proces se descrie in ordine logicd, pe etape, cu realizarea diagramei-flux care
se prezintd ca anexa la PS.

8.1.2.1. Modul de redactare:

Modul de redactare a PS se desfasoard conform instructiunilor enumerate la art. 8.1.2.1
din Procedura.

8.2. Descrierea procedurii

8.2.1. Generalitati

Procedura vizeaza descrierea mijloacelor utilizate de catre conducatorul unitatii pentru
coordonarea in bune conditii a activitatii de indeplinire a obiectivelor propuse in cadrul
institutiei. Implementarea acestei proceduri presupune dezvoltarea diferitelor strategii
reprezentative pentru fiecare structura/compartiment al universitdtii in vederea stabilirii
procesului de coordonare la nivel unitar pentru planul managerial.

8.2.2. Resurse utilizate

in vederea implementarii obiectivelor structurile/compartimentele implicate vor folosi
resurse materiale, umane si financiare conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

8.2.3. Modul de lucru

Coordonarea activitatilor ce conduc la atingerea obiectivelor incepe din etapa
panificarii planului strategic/operational al UP, continuand pe toatd durata procesului, pentru
a putea avea oevidenta cat mai clara asupra rezultatelor.

Toti responsabilii structurilor/compartimentelor din cadrul universitdtii pastreaza
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legitura directd atdt cu superiorii, ct §i cu subordonatii directi pentru ca transmiterea
informatiei si fie una precisad si eficientd, evitandu-se astfel eventualele neintelegeri sau
interpretari gresite. Astfel §i deciziile si actiunile acestora vor fi relafionate intre ele,
fluidizdnd activitatea atingerii obiectivelor din planul strategic/operational.

Din acest motiv, fiecare responsabil din cadrul universitifii va analiza efectele
actiunilor propuse atét asupra propriului compartiment, cétsi asupra celorlalte compartimente.

in functie de rezultatele acestor analize, se pot stabili conditiile §i strategia de
desfasurare a planului de actiune. Personalul universitatii trebuie de asemenea sa tind cont de
consecintele deciziilor lor §i ale acfiunilor lor asupra intregii entitati.

Conceptul de coordonare se aplicd prin integrarea activitdtilor si a eforturilor de grup,
asigurand obiectivele comune, pentru a usura delegarea responsabilititilor de catre Rectorul
UP in functie de importanta acestora. Pentru prioritizarea masurilor va tine cont de gradul de
independenta al activitatilor dar §i de specializarea persoanelor responsabile.

Astfel din punct de vedere managerial, aceastd abordare permite Rectorului UP:

» Sé evidentieze interdependentele dintre participantii la proiectele propuse;

» Sa asigure sarcinile specifice in functic de gradul de coordonare necesar etapelor in

care se afla proiectele demarate;

» Sa clasifice rezultatele obtinute in urma coordondrii proiectelor, pentru a le putea

implementa structurile si in cazul altor proiecte.

in cadrul procesului de coordonare se pot utiliza o serie de instrumente menite sa ajute la
identificarea §i respectarea limitelor de competenta ale compartimentelor §i personalului din
cadrul universitafii §i armonizarea deciziilor si actiunilor in vederea realizarii obiectivelor.

Pentru a se realiza obiectivele, se desfasoara activitati adecvate, carora este necesar sa li
se aloce resurse. Expresia valorica a resurselor se reflectd in buget, care reprezintd planul
financiar. Obiectivele, activititile esalonate in timp si resursele aferente constituie planul de
management.

Stabilirea obiectivelor in cadrul institutiei

‘ Stabilirea pragurilor pentru verificarea demersurilor actiunilor. i

Stabilirea compartimentelor §i persoanelor responsabile de
indeplinirea obiectivelor in cadrul institutiei.

Structurarea procesului de coordonare in functie de gradul de independenta al activititilor si
orarul stabilit pentru obiectivele propuse.
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Analiza rezultatelor verificérilor periodice si elaborareca masurilor pentru a asigura
continuitatea procesului. In functie de rezultate se poate propune
modificarea sau schimbarea strategiei de actionare.

8.3. Avizare procedura

Etapele avizarii

I. Dupa elaborarea PS, DAC transmite PS secretarului C-SCMI, care o inregistreaza
in Registrul procedurilor;

2. Secretarul C-SCMI verifica daca PS elaborata respecta prevederile P.S. privind
claborarea procedurilor documentate (operationale de sistem). Dacd nu sunt
respectate  prevederile P.S. privind elaborarea procedurilor documentate
(operationale de sistem), secretarul C-SCMI transmite observatiile sale
compartimentului care a elaborat (DAC) PS, in termen de maxim 5 zile lucratoare;

3.DAC, dupa ce a efectuat modificarile corespunzitoare, retransmite sccretarului C-
SCMI PS modificata, in 3 zile lucratoare, de la primirea observatiilor si concomitent,
transmite PS tuturor membrilor C-SCMI, in vederea formuldrii de observatii.
Membrii C-SCMI au la dispozitie maxim 5 zile lucratoare pentru formularea
observatiilor. Daca se depaseste acest termen si un membru al C-SCMI nu a transmis
nici 0 observatie, se considera ca acesta nu are observatii §i va vota pentru avizarea
PS. Daca exista observatii asupra unor aspecte prezentate in PS, acestca sunt
transmise secretarului C-SCMI i1 conducatorului structurii responsabile, completand
Formularul analiza procedura.

4. Secretarul C-SCMI, in termen de 5 zile lucratoare, de la expirarea termenului limita
pentru formularea observatiilor, convoaca membrii C-SCMI pentru analiza si
discutarea observatiilor. Daca nu se ajunge la un consens in ceea ce priveste
observatiile, decizia privind forma finald a PS apartine presedintelui C-SCMI.
Dupd ce compartimentul responsabil a elaborat varianta finala a PS, secretarul C-
SCMI convoaca, in termen de maxim 5 zile lucratoare, C-SCMI, care decide prin vot
§i emite hotararea comisiei pentru avizarea PS. Presedintele C-SCMI  transmite
Rectorului UP PS avizatd, pe baza Hotararii C-SCMI, spre avizare in CA.

8.4. Aprobarea proceduri
Procedura de sistem (PS) va fi aprobata de SUP prin HS.

10
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8.5. Difuzarea procedurii

Dupa aprobare, originalul PS se pastreaza la secretarul C-SCMI, care va efectua copii
si le va distribui in regim controlat in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii). Cénd se
distribuie o copie a PS, secretarul C-SCMI completeaza corespunzator pagina de garda a copiei
PS distribuite, cu numarul exemplarului distribuit. Acest numar trebuic sa corespunda cu
numarul de ordine din Lista de difuzare a procedurii.

8.6. Revizia procedurii

Revizia PS se desfasoarda conform instructiunilor art. 8.6 din procedura P.S. privind
elaborarea procedurilor documentate (operationale de sistem), completandu-se corespunzator
Formularul de evidenta modificari de cétre persoana responsabila din cadrul compartimentului
itiator (DAC).

Secretarul C-SCMI, respectiv  persoanele responsabile din cadrul structurilor
amendeaza toate documentele care sunt afectate de modificarile procedurii formalizate.

Fiecare detinator al procedurii PS are obligatia de a inlocui vechea procedura cu cea
modificata.

8.7. Arhivarea procedurii

Originalele PS retrase/revizuite se clascaza si se pastreaza timp de S ani de catre
secretarul C-SCMI intr-un spatiu special amenajat. Dupa accasta perioada PS sunt transmise
la arhiva UP cu respectarea reglementarilor specifice arhivarii.

9. RESPONSABILITATI1

Responsabilitiiti si raspunderi in derularea activititilor procedurale
9.1. Membrii C-SCMI:

e avizeaza PS realizate, in termenul prevazut;

e solicita efectuarea modificarii PS dupa caz.

9.2. Secretarul C-SCMI:

» verificd modul de respectare a prevederilor P.S. privind elaborarea procedurilor
documentate (operationale de sistem)la realizarea PS si formuleaza observatii daca este
cazul;

o distribuie PS conform Listei de  difuzare a procedurir,

e transmite la arhiva editiile PS retrase;

1
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e primeste si inregistreazd in Registrul procedurilor, PS transmise pentru avizare cu

avizele favorabile ale conducitorilor compartimentelor responsabile;

e supune spre avizare membrilor C-SCMI PS si redacteaza hotardrea C-SCMI privind
avizarea PS;

e alocd codul unei PS;
e analizeazi observatiile formulate de alte compartimente §i participd la consultérile
organizate pentru analiza observatiilor, in cazul PS;

¢ finainteaza spre avizare presedintelui C-SCMI PS elaborate;

e analizeaza §i pune pe ordinea de zi a sedintei C-SCMI solicitarile de revizie a PS;

e retrage din circulatie vechile variante ale PS si distribuie PS cu paginile modificate
ale reviziei, conform Listei de difuzare a procedurilor,
e pastreaza originale PS;

9.3. Presedintele C-SCMI:
e avizeaza PS si PO elaborate;
e conciliazd aspecte neclare in relatia realizator - avizator i ia decizia finald in cazul

lipsei consensului

dintre realizator - avizatori.
9.4. Rectorul UP:

e avizeaza PS in sedinta CA;

9.5. Senatul UP:
e aproba PS prin HS;

Responsabilititi si raspunderi in derularea activititilor procedurale:

Nr.
crt.

Structura (postul) /
actiunea

I II 111 v

L 4

Vi

Altele

(operatiunea)
1

Director DAC

Presedinte C-SCMI

Presedinte EGR

Presedinte CA

Presedinte SUP

Secretar C-SCMI

NI AR =

Secretar C-SCMI
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Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii:

Rectorul UP trebuie si asigure elaborarea, aprobarea, aplicarea si perfectionarea

structurilor organizatorice, reglementarilor metodologice, procedurilor si criteriilor de

evaluare, pentru a satisface cerintele generale si specifice de control managerial intern.
Personalul si structurile/compartimentele implicate in cadrul proiectului vor

participa la alcatuirea viziunii comune a planului strategic de management,

responsabilititile pentru conducdtorii  structurilor/compartimentelor,

desfasurarea

activitatii, timpul arondat procesului si al verificarilor, precum si resursele alocate fiind

stabilite in functie de importanta integrarii activittilor propuse,

crt.

Compartimentul (postul)
Actiunea (operatiunea)

I I

1

[—

Identificarea deciziilor i activitatilor necesare a fi coordinate.

Stabilirea masurilor de coordonare a deciziilor si activitatilor
compartimentului cu cele ale altor compartimente.

Realizarea in cadrul compartimentului, a consultarilor prealabile
in vederea coordonarii activitatilor.

[ — Conducatorii structurilor / compartimentelor;
[I - Personalul universitatii;
III - Rector UP.

ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.
crt.

Denumirea Elaborator | Aproba | Numir | Difuzare

Arhivare

Alte

anexei exemplare
Codul anexei

Loc | Perioada | elem.

1 2 3 4 5

6 7

Diagrama flux a
Procedurii de
sistem privind
coordonarea
activitdtilor in
vederea atingerii
obiectivelor

FORMULARE

13
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Lista de difuzare;

Model pagind de garda;

Formular de analizd procedura;

Formular evidenta modificar;

14
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CUPRINS
Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
1 Pagina de garda
2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei
3 Evidenta editiilor i a reviziilor
4 Lista de difuzare
5 Scopul procedurii
6 Domeniul de aplicare
7 Documente de referinta
8 Definitii §i abrevieri
9 Descrierea procedurii
10 Responsabilitati
11 Anexe, Inregistrari, Arhivari
12 Formulare
13 Cuprins
14 Diagrama flux a Procedurii de sistem privind Planificarea resurselor in vederea
atingerii obiectivelor
15 Formular de analizi procedura
16 Formular cvidenta modificari

19
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DIAGRAMA DE FLUX PENTRU ELABORAREA PS
Descrierea procesului

[ [ o Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile §i completarile

ulterioare;

e Carta Universititii din Petrogani;

e Regulamentul de organizare i functionare a Universitafii din
Petrosani;

INTRARI e OSGG nr. 600/2018 cu modificarile ulterioare;

¢ Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea §i completarea Ordinului
Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea

Jh Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;
e Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind coordonarea, indrumarea metodologicd §i supravegherea
g stadiului implementarii §i dezvoltarii sistemului de control intem

‘ managerial la entitatile publice;

1. DAC - INITIEREA PS

v

e Initiaza elaborarea PS conform OSGG nr. 600/2018 cu modificarile
ulterioare.

o Stahileste stmcturile resnonsabile nentru elaborarea PS si termenele limita.

-

1
L Conducatorii Structurilor/ Personalul
Conducerea <+——| Compartimentelor implicate |<€———| universitatii
executiva in cadrul proiectelor.

Termene

(o ___2.ELABORAREAPS

.

16
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® Transmite PS pentru verificare secretariatului C-SCMI;

sunt analizate §i dupa caz efectuate;

® DAC elaboreazi PS conform Procedurii SEAQ_PS_DAC_01 respectind structura §i modul de redactare;
® Elaboreaza Diagrama de Flux a PS, Lista de difuzare, Formularul de analiza PS §i Formularul de modificédri a PS;

® Sccretarul C-SCMI transmite PS persoanelor din Formularul de Analiza pentru verificare/analiza;
® DAC participa la consultdrile care au loc pentru armonizarea observatiilor, eventualele propuneri de modificare

® DAC inainteaza secretarului C-SCMI PS modificaté in termen de 3 zile.

.

SECRETARUL C-SCMI

MEMBRII C-SCMI

-

k v 4
ﬂ ¢ Primegte PS pentru analiza membrilor C-SCM], (conform
SEAQ_PS_DAC_06_F.02) dela DAC;

Analizi gi formulare de
observatii in termen de 5 zile;

o Inregistreazi PS in Registrul procedurilor;
o Verificd daci noua PS respectd formatul Procedurii
SEAQ _PS_DAC 01;

>

_ Respecti
<« structura
SEAQ_PS_DAC_01

Secretarul C-SCMI
Convoat;é membrii

.

Analizi §i dezbatere citre membrii
C-SCMI

v B oW
£ NU ' DA

Decizia finald a & oo?si:: ? ‘/
I Presedintelui C-SCMI I -
\\ //1-7

} -
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)

~—

DAC

Redacteazd forma finald a PS
C-SCMI
Discutd i accepta prin vot forma finald a PS - 5 zile.
. 3.PRESEDINTEC-SCMI
’ AVIZARE ‘ ¢
Emite Hotardrea - ps aprobat3
C-SCMI ¢ g
‘ 3 6. SECRETAR C-SCMI
e DIFUZARE
[NU AVIZARE B Pastreazk originalul PS i}
CA distribuie copii impreun# cu
Lista de difuzare a procedurii
v
: Originalele PS |
. . se arhiveazg .oonform
APROBARE / legil
Senat UP
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 EEE— | k. REVIZIE
:

SECRETARUL C-SCMI

-

e Primeste de la Structura inifiatoare propunerea de
imbunatifire sau de revizie a PS daca existd modificiri ale
riscurilor care afecteazi intreaga institutie;

e Transmite membrilor C-SCMI spre analizi propunerea
de revizuire PS;

* Convoacd C-SCMI pentru analizi si revizie PS.

PS nu necesita 4& g Acord g >, DA Se

“w

reia fluxul de la punctul 2
din prezenta Diagrama.

ok \/

19




PROCEDURA DE SISTEM Cod: PS -
Data: 11.12.2023
i PRIVIND Ed. 0 Rev. 0
l. ' COORDONAREA ACTIVITATILOR
I IN VEDEREA ATINGERII OBIECTIVELOR Pac. 20 din 23
UNIVERSITATEA DIN a0, in
PETROSANI &
FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
Nr. Scopul Structura/Facultate/Departament Difuzare
ert. difuzarii Nume si prenume Data Semnatura
Aplicare/ Prof.univ.dr.ing.
- Informare RECTOR RADU Sorin Mihai
) Aplicare/ Compartiment Audit Public Auditor
' Informare Intern VISAN Angela
Aplicare/ . i . Lector.univ.dr.
3. Inf?onnare Secretar Sef Universitate PREDA Ana
4. Aplicare/ Compartiment Juridic Jr. MANITIU Dan
Informare
Aplicare/ - . ) )
5. Informare Sef Servciu Cancelarie Rector | Ec. NEICA Mihacla
6 Aplicare/ Centrul de presa, imagine si Ing. BOGYE
) Informare relatii publice Alexandru
7 Aplicare/ | Centrul de consiliere si servicii Lector.univ.dr.
) Informare privind cariera ANGHEL Mariana
Departamentul pentru
g Aplicare/ Coop crEa::oi:e];r:grame Lector.univ.dr.
' : : RAVAS O
Informare (Birou ERASMUS +, Birou ¥ Oana
cooperare internationald)
9 Aplicare/ Prorectorat Invatimant si Prof.univ.drec. DURA
) Informare Asigurarea calititii Codruta
10. Aplicare/ Compartiment studenti strdini | Ref. GARBEA Lidia
Informare '
1 Aplicare/ Departamentul de evaluare si | Confuniv.drec. NITA
| Informare asigurare a calitatii Dorina
12 Aplicare/ Colegiul pentru Invatamant Lector.univ.dr.
) Informare Tertiar Nonuniversitar TOMESCU Mihacla
Aplicare/ .. ... - | Profuniv.habildr.ing.
13. Informare Prorectorat Cercetare Stiintifica LAZAR Maria
Departamentul de Conf.univ.dr.ec
14, IA;)llcare/ Ma;;lagex:le'ntal' (Eerc;tzim, DOBRE — BARON
nformare ezvoltarii si Inovarii Oana - Simina
(DMCDI)
15 Aplicare/ Departamentul de transfer Confuniv.dring.
’ Informare tehnologic si inovare (DTTI) DANCIU Ciprian
16 Aplicare/ Compartiment Biblioteca Ec. STANCIOIU
" | Informare Editura Universitas Octavia

19
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Aplicare/ Prorectorat Proiecte europene, | Prof.univ.habildr.ing.
17. [ ? " | Mediul economic, Promovarea | PETRILEAN Dan
niormare universititii $i Admire Codrut
18 Aplicare/ Centrul de marketing universitar Asist.univ.dr.ing.
' Informare si admitere TATARU Dorin
. s . Confouniv.dring.
19. IA;f)hcare/ Centrul c.le relatii cu rpedlul POPESCU Florin
nformare SOC10 — economic Gabricl
20 Aplicare/ Consiliul Studiilor Universitare | Prof.univ.habildring.
‘ Informare de Doctorat MORARU Roland
. . . e Conf.univ.dr.
2 IAtphcare/ SEntrul lmgvnstl”c DUMBRAVA
nformare urolanguage Gabriela
Aplicare/ . Conf.univ.dr.ing.
22. Informare Facultatea de Mine CSABA Lorin
23 Aplicare/ Facultatea de Inginerie Conf.univ.dr.ing.
' Informare Mecanica si Electrica UTU Ilie
24 Aplicare/ Facultatea de Stiinte Economice, Conf.univ.drec.
‘ Informare Administrative si Sociale DRIGA Imola
. - X
25, | Aplicare/ | py, o tia General Administrativa | Prinscc: CUCAILA
Informare Marius
Aplicare/ — . .
26. Informare Atelier Tipografie Ec. ION Radu
27. Aplicare/ Serviciul Intretinere Ing. LUPEAN Mircea
Informare
28, Aplicare/ Serviciul Social Dringec. RADU
Informare Octavian
Aplicare/ - L Dringec. CUCAILA
29. Informare Serviciul Patrimoniu Marius
30. Aplicare/ Serviciul Paza bc,' TURO.DA
Informare Constantin
31, | ANearel g viciul Financiar — Contabil e
. Informare ¢ inanciar — Contabi MACRIS Adrian
. . . Dr.ing.ec.
3. IAf;?llcare/ Serviciul Resqrse Umane si COSTANDOIU
nformare Salarizare Rodica
. it ess gt Sef lucr.dr.ing.
33 IA?hcare/ Club Sp%rtlv Stl'm;a din TOMUS Ovidiu -
nformare etrosani Bogdan
34, | Evidenta SC — SCMI Be. FEFFU Ekaa -
35. | Arhiva SC - SCMI Fe FEKLD Elena =
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
Nr. Semnitura
crt. | Editia | Data | Revizia | Data | Pagina Descricrea conducitorului
editiei reviziei modificarii de structura
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