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2. EVIDENTA EDITIILOR SI A REVIZIILOR

Nr. | Editia /Revizia Componenta Modalitatea reviziei Data Editiei/
crt. | in cadrul editiei revizuita Data Reviziei
0 1 2 3 4
1 Editia | Elaborare Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea 16.05.2024
Integrala Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;
3. LISTA DE DIFUZARE
Nr. Scopul Structura/Facultate/Departament Difuzare
crt. difuzarii Nume si prenume Data Semnatura
Aplicare/ Prof.univ.dr.ing.
I, Informare RECTOR RADU Sorin Mihai
5 Aplicare/ Compartiment Audit Public Auditor
) Informare Intern VISAN Angela
Aplicare/ —— Lector.univ.dr.
3. Informare Secretar Sef Universitate PREDA Ana
icare/ . .
4. Aplicare Compartiment Juridic Jr. MANITIU Dan
[nformare
Aplicare/ . .
5. phicarc Sef Servciu Cancelarie Rector Ec. NEICA Mihaela
Informare
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
. Cooperare si Progre
8 Aplicare/ P gc;j;e;:grame Lector.univ.dr.
: . . AVAS
[nformare (Birou ERASMUS +, Birou RAVAS Oana
cooperare internationald)
9 Aplicare/ Prorectorat Invatamant si Prof.univ.dr.ec. DURA
) Informare Asigurarea calitatii Codruta
Apli / . e P -
10. pricarcs Compartiment studenti straini Refl. GARBEA Lidia
Informare
1 Aplicare/ Departamentul de evaluare si Conf.univ.dr.ec. NITA
’ Informare __asigurare a calitatii Dorina
12 Aplicare/ Colegiul pentru Invatamant Lector.univ.dr.
) Informare Tertiar Nonuniversitar TOMESCU Mihacela
Aplicare/ . .. . | Profuniv.habil.dr.ing.
13. Informare Prorectorat Cercetare Stiintifica LAZAR Maria
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Aplicare/ Departamentul de Management Conf.univ.dr.ec.
14. lnz)mae al Cercetarii, Dezvoltarii si DOBRE — BARON
rmar [novarii (DMCDI) QOana — Simina
15 Aplicare/ Departamentul de transfer Conf.univ.dr.ing.
’ Informare tehnologic si inovare (DTTI) DANCIU Ciprian
16 Aplicare/ Compartiment Biblioteca Ec. STANCIOIU
) Informare Editura Universitas Octavia
Aplicare/ Prorectorat Proiecte europene, Prof.univ.habil.dr.ing.
17. Ian)ormare Mediul economic, Promovarea PETRILEAN Dan
universitdtii si Admire Codrut
18 Aplicare/ Centrul de marketing universitar Asist.univ.dr.ing.
) Informare si admitere TATARU Dorin
. .. . Conf.univ.dr.ing.
19, IAfgllcare/ Centrul qe relatii cu fnedlul POPESCU Florin
nformare socio — economic Gabriel
20 Aplicare/ Consiliul Studiilor Universitare | Prof.univ.habil.dr.ing.
) Informare de Doctorat MORARU Roland
] . Confuniv.dr.
a1, p?wmﬂ ?gnmpngwﬁf DUMBRAVA
nitormare uro anguage Gabriela
Aplicare/ . . Conf.univ.dr.ing.
2
22. Informare Facultatea de Mine CSABA Lorint
23 Aplicare/ Facultatea de Inginerie Conf.univ.dr.ing.
- Informare Mecanica si Electrica UTU llie
24 Aplicare/ Facultatea de Stiinte Economice, Conf.univ.dr.ec.
- Informare Administrative si Sociale DRIGA Imola
25. Aplicare/ Directia General Administrativa Priivg.ec. CUCATLA
Informare Marius
26. Aplicare/ Atelier Tipografie Ec. ION Radu
Informare
27. Aplicare/ Serviciul Intretinere Ing. LUPEAN Mircea
Informare
28, | Aplicare/ Serviciul Social Dr.ing.cc. RADU
Informare Octavian
29. Aplicars/ Serviciul Patrimoniu Dr.ing.cc. C.UCMLA
Informare Marius
30. Apiicares Serviciul Paza Fe. TURODA I
Informare Constantin I
A Aplicare/ PR, . . Dr.cc.
31 Informare Serviciul Financiar — Contabil MACRIS Adrian
: -~ . Dr.ing.ec.
39 Aplicare/ Serviciul Resqrse Umane si COSTANDOIU
Informare Salarizare Rodica
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33 Apllcarc/ Club Sportiv Stlimga din T(S)T\ﬂljgoiulgﬁl B
[nformare Petrosani Bogdan
34. | Evident SC - SCMI Fe FERTU Flena =
. Ec. FERTU Elena —
35. Arhiva SC - SCMI Alina

4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, structurile, compartimentele si persoancle
implicate;

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;

4.5. Procedura descrierea modalitatea in care entitatea isi planifica activitatile si resursele
astfel incat obiectivele sa fie atinse, resursele alocate sa fie suficiente, iar riscurile
neatingerii obiectivelor sa fie minime;

4.6. Procedura se va duce la indeplinire prin Planul strategic al activitatilor:;

.....

care au condus la stabilirea obiectivului, se va intocmi Fisa de analiza.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul Universitatii din Petrosani.
5.1. Procedura este destinata personalului de conducere si de executie din cadrul universitatii,
in organizarea si coordonarea activitatilor proprii;
5.2. Procedura priveste planificarea activitatilor universitatii, repartizarea resurselor pentru
aducerea la indeplinire a obiectivelor precum si monitorizarea nivelului de atingere a
obiectivelor;
5.3. Planificarea este un proces care vizeaza in principal universitatea si in subsidiar angajatii
acesteia, indiferent daca exista functii de conducere sau de executie;
5.4. Structurile/Compartimentele implicate in furnizare de date: toate compartimentele
universitatii;
5.5. Structurile/Compartimentele implicate ca beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurale: toate compartimentele universitatii.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legea invatamantului superior nr. 199/2023;

e (Carta Universitatii din Petrosani aprobatd in sedinta Senatului Universitatii din
Petrosani, prin Hotararea nr. 175/24.11.2023 si avizata de catre Ministerul Educatiei cu
nr. 32.842/27.12.2023;

e Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii din Petrosani:

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

e 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;

e Ordonanta nr. 119/1999 privind control intern/managerial si controlul financiar
preventiv;

e Procedura de sistem privind managementul riscurilor, aprobatd in Consiliul de
Administratie al Universitatii din Petrosani;

e Legea nr. 174/2015 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd nr. 86/2014 privind
stabilirea unor masuri de reorganizare la nivelul administratiei publice centrale si pentru
modificarea si completarea unor acte normative;

e (Ghid de bune practici pentru implementarea Standardului 1 "Eticad si integritate",
claborat de Directia de Control Intern Managerial si Relatii Interinstitutionale (ghidul
este postatd pe pagina web a Secretariatului General al Guvernului www.sgg.gov.ro, la
sectiunea ,,Metodologii SCIM);

e Metodologia de management al riscurilor, elaboratd de Directia de Control Intern
Managerial si Relatii Interinstitutionale (ghidul este postatd pe pagina web a
Secretariatului General al Guvernului www.sgg.gov.ro, la sectiunea ,,Metodologii
SCIM);

e  Manualul de implementare SCIM, elaborat de Directia de Control Intern Managerial
si Relatii Interinstitutionale (ghidul este postaté pe pagina web a Secretariatului General
al Guvernului www.sgg.gov.ro, la sectiunea ,,Metodologii SCIM);

7. DEFINITII ST ABREVIERI

7.1. Definitii
% Facultate — unitate academica functionala care elaboreaza si gestioneazi programe de
studii.
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% Departament — unitate academica functionala, care asigura producerea, transmiterea

si valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate.

Structura academicia — universitate, facultate, departament, centre de cercetare.

Conducitorul structurii academice — decan/prodecan/director de departament/

director centru cercetare.

Structurid/Compartiment operational — directie generala /directie/ serviciu/ birou/

compartiment cu coordonator.

Conducitorul structurii/compartimentului — director general/ director / sef de

serviciu.

Procedura formalizatd — prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie

urmati, modalitdtile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si

actiunilor, respectiv activitatile de control implementate, responsabilititile si atributiile
personalului de conducere si de executie.

Editie a unei proceduri — forma initiald sau actualizata dupa caz, a unei proceduri,

aprobata si difuzata.

4+ Revizia in cadrul unei editii — actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii
formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

% Procedura de sistem — procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfagoara la nivelul tuturor structurilor academice, executive si administrative ale
Universitatii din Petrosani.

% Proceduri operationald — procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfisoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente ale Universitatii din
Petrosani.

% Control intern managerial — ansamblul formelor de control exercitate la nivelul

entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilitd de conducere in concordantd cu

obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace, acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

SCMI - sistemul de control intern managerial.

Monitorizarea — tip de rdspuns la risc care constd in acceptarea riscului cu conditia

mentinerii sale sub o permanenta supraveghere, parametrul supravegheat cu preciadere

fiind probabilitatea.

<% Analizi — activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului in
cauza, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.
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Sistemul de control managerial — ansamblul de structuri organizatorice,
responsabilitati, proceduri, procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial.

Consiliu — consiliul de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial intern.

Planificare — procesul prin care se stabilesc si se evidentiaza in scris obiective,
modalitatea de realizare a acestora, masurile ce urmeazad a fi angajate in rcalizarea
obiectivelor, termenele intermediare sau finale.

Plan — concretizarea activitatii de planificare, de regula tabelard si constituic un
instrument util in procesul de organizare si coordonare.

Prognoza — anticiparca desfasurarii unor fenomene si procese plecand de la experienta
anterioard si folosind metode si tehnici accesibile.

Strategie — programul general de actiune si desfasurare a fortelor si resurselor unei
organizatii vizand realizarea integrald a obiectivelor.

Program — document care contine o serie de proiecte cu obiective distincte si etapele
propuse pentru 0 anumitd perioada de timp.

Proiect — efortul concret i practic, limitat de timp si resurse si orientat spre solutionarea
unui probleme relativ complexe.

Obiectiv — finalitate pe care o organizatie cautd s o realizeze ca urmare a existentei si
activitatii sale.

Actiune/masurd — modalitatea de interventie prin atingerea obiectivelor.

7.2.Abrevieri
UP — Universitatea din Petrosani;
SUP - Senatul Universititii din Petrosani;
HS — Hotiirare a Senatului Universititii din Petrosani;
CA - Consiliul de Administratie;
C — SCMI - Consiliul Sistemului de Control Intern Managerial;
S — C = SCMI - Secretar al Consiliului Sistemului de Control Intern Managerial;
DAC — Departamentul de Asigurare a Calititii;
BAPI - Biroul de Audit Public Intern;
PS —~ Procedura de sistem;
PO - Procedura operationali;
E — Elaborare;
V - Verificare;
AV — Avizare;
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% A — Aprobare;

<+ Ap — Aplicare;

% Arh — Arhivare;

4+ F—Formular.

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Etapele necesare realizarii unei proceduri de sistem sunt:
8.1.1. Initierea
Procedura de sistem se initiaza la propunerea C — SCMI, cu scopul de a gestiona

activitatile ce pot pune in pericol functionarea de ansamblu si/sau atingerea obiectivelor
generale si specifice UP. In acest sens C — SCMI identifica, evalueaza si prioritizeaza
activitatile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si functionarea de ansamblu
a UP avand in vedere si reglementarile aplicabile (legi, hotarari de guvern, ordine,
strandarde etc.) si stabilegte lista procedurilor de sistem necesare, structurile academice
si operationale responsabile si termenele la care acestea vor finaliza realizarea PS;
Presedintele C — SCMI initiaza elaborarea PS conform legislatiei si reglementérilor in
vigoare la UP;

Procedurile operationale se initiaza de catre conducétorul oricérei 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 §i persoanele

implicate. Acestea, pe baza documentatiei adecvate derularii activitatii, asigura continuitatea
proceselor in derulare, sprijinind totodata auditarea si luarea deciziilor la nivel managerial.

Dupa identificarea procesului/activitatii de procedurat, Presedintele C - SCMI, prin

functia responsabila desemnata, se documenteaza cu privire la cerintele specifice fiecarui
proces. Fiecare proces se descrie in ordine logica, pe etape, cu realizarea diagramei - flux care
se prezinta ca anexa la PS.

8.1.2.1. Modul de redactare
Modul de redactare a PS se desfasoara conform instructiunilor enumerate la art. 8.1.2.1.

din Procedura.

8.2. Descrierea procedurii
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8.2.1. Generalitati

Planificarea este una din functiile esentiale ale managementului. Planificarea se refera
la repartizarea resurselor, pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor. Avand
in vedere caracterul limitat al resurselor, repartizarea acestora necesita decizii cu privire la cel
mai bun mod de alocare.

Planificarea este un proces continuu, ceea ce imprimad documentelor de planificare un
caracter dinamic. Schimbarea obiectivelor sau altor elemente ale procesului de fundamentare
impune actualizarea documentelor de planificare, cu respectarea incadririi in resursele
repartizate.

Etape in cadrul procesului de planificare

identificarea si stabilirea obiectivelor;

stabilirea modului de actiune (analiza variantelor, stabilirea prioritatilor si etapelor);
estimarea termenelor de realizare (normarea i programarea actiunii);

stabilirea tuturor categoriilor de resurse necesare derularii eficace a activitatilor si
modul de alocare a acestora.

Barierele unei planificiri eficiente

Eficienta planificarii poate fi diminuatd din urmatoarele cauze:

planificarea nu este inglobata in sistemul de management:

unele aspecte ale procesului formal de planificare nu sunt deplin intelese de manageri;
responsabilitatea principald pentru planificare a fost acordata unei singure structuri;
conceptia ¢a planurile pe termen lung nu pot fi schimbate.

Procesul de planificare inglobeaza in ansamblul sdu planificarea strategica si
planificarea operationala avand drept scop atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil
de alocat, astfel incat riscurile de a nu fi realizate sa fie minime.

Planificarea este necesara datorita:

v' frecventei si impactului schimbarilor aparute in mediul extern, asupra entitatii;

v' cresterii intervalului dintre momentul adoptarii deciziilor §i momentul obtinerii
rezultatelor;

v" conditiilor necesare dezvoltarii procesului de coordonare.

AN NN

AN N NN

8.2.2. Documente utilizate
Lista documentelor si continutul acestora:
1. Planul strategic al activitatilor;
2. Fisa de analizd a modificdrii ipotezelor/premiselor care au condus la stabilirca
obiectivelor.
Circuitul documentelor:
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Conducerea executiva coordonati de Rector elaboreaza Planul strategic al activitatilor

care il aduc ulterior la cunostinta sefilor de structuri/compartimente. In cazul modificarii
ipotezelor/premiselor care au condus la stabilirea obiectivului se intocmeste Fisa de analiza
care este supusa aprobarii Rectorului UP.

8.2.3. Resurse utilizate
in vederea implementarii obiectivelor structurile/compartimentele implicate vor folosi

resurse materiale, umane si financiare conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

8.2.4. Modul de lucru

Planificarca este una din functiile esentiale ale managementului. Planificarea se refera
la repartizarea resurselor, pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea
obiectivelor. Avand in vedere caracterul limitat al resurselor, repartizarea acestora
necesitd decizii cu privire la cel mai bun mod de alocare. in aceste considerente se va
intocmi un Plan strategic al activitatilor. Astfel conducerea universitatii trebuie sa
porneasca de la trasarea unor obiective generale, la nivel de unitate, pentru ca mai apoi
sa le transpuna in obiective specifice, la nivel de compartimente. Fiecdrui compartiment
ii vor reveni masuri/actiuni care vor trebui aplicate in vederea atingerii obiectivelor.
Rolul Sefilor de Compartimente va fi cel de a asigura aducerea la indeplinire a
obiectivelor specifice si de a monitoriza activititile ce se desfasoara sub tutela proprie.
Planificarea este un proces continuu, ceea ce imprima planului un caracter dinamic.
Schimbarea obiectivelor, resurselor sau altor elemente ale procesului de fundamentare
impune actualizarea planului. Astfel, ori de céte ori se identificd asemenea schimbari
este necesar a se intocmi Fisa de analizd a modificarii ipotezelor/premiselor care au
condus la stabilirea obiectivelor spre a se supune aprobérii Rectorului UP.

Etapele procesului de planificare strategica sunt:
Etapa I - Analiza

a.

analiza mediului extern (politic, economic, social, tehnologic, legislativ, mediul
inconjurator);

analiza factorilor interesati (pentru a se stabili care sunt elementele pro si contra
demersului strategic);

analiza mediului intern (bazat pe identificarea punctelor tari si punctelor slabe din
interior precum si oportunitagile si amenintarile din exterior - SWOT).

Etapa II - Alegerea (in functic de specificul planului strategic):

a.
b.

viziunea, misiunea (sau mandatul) si valorile;
scopul strategic, prioritagile, directiile strategice de actiune.
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Etapa III - Implementarea - constituie etapa de operationalizare a deciziei strategice, care

presupune formularea de obiective, ce pot fi urmdrite prin indicatori i cérora li se pot aloca
resurse. Implementarea se poate realiza prin programe, proiecte sau planuri strategice.

Documente de planificare operationala
Programe
Programul este un plan mai cuprinzitor ce coordoneazi un set de activitati necesare

realizarii unui anumit obiectiv. Programele cuprind de regulad previziondri referitoare la
activitati.

ok =

Caracteristicile programelor sunt:

grad de certitudine ridicat, comparativ cu planul;

elementele cuprinse sunt obligatorii;

prezinta in mod mai detaliat lucrarile, pasii ce urmeaza a se executa;
orizont de timp mai redus (anual, dar reluat in situatii frecvente);
cuprind capitole bugetare.

Etapele de realizare a programului sunt:

Denumirea programului;

Obiectivele programului;

Finaniarea programului;

Masuri de implementare;

Rezultate si indicatori;

Proiecte

Un proiect implica o serie de activitdti intercorelate cu durata limitatd, prestabilita si are

ca scop elaborarea unei lucrari, obtinerea unui produs sau realizarea unui serviciu cu caracter
de unicat, viabil din punct de vedere functional si financiar, in conditiile respectarii termenelor
de implementare, bugetului alocat si specificatiilor de calitate prevazute.
Principalele elemente ale unui proiect:
e termen de inceput si termen pentru finalizare;

e buget;

e specificatii privind calitateca;

e activitagi;

e realitatile obiective ce trebuie identificate. delimitate /stabilite, definite, dezvoltate;

e echipa de proiect;

e scopul care reprezinta o schimbare durabila.
Principalele caracteristici ale proiectului sunt:
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e complexitatea - proiectul implica activitati si obiective, necesita coordonare si control
potrivit unei succesiuni clare care s@ permita incadrarea in costurile si performantele
stabilite;

e dinamica ciclului de viata - proiectul trece printr-o etapa lentd de initiere, se dezvoltd
rapid, atinge apogeul, incepe declinul si se incheie;

e interdependenta - proiectul interactioneazd cu celelalte activitati din organizatie i,
adesea, cu alte proiecte;

e unicitatea - fiecare proiect contine elemente care il fac unic;

e competitivitatea.

Etapele proiectului sunt:
a. Conceptia - formularea si dezvoltarea ideii de proiect
e identificarea $i analizarea problemei inclusiv evaluarea factorilor de risc;
* stabilirea obiectivelor proiectului;
e estimarea resursele disponibile;
e elaborarea propunerii de proiect pentru aprobarea de catre decident.

b. Implementarea - declansarea $i executia proiectului

¢ planificarea etapelor de executie;

e formarea echipei de proiect;

e pregatirea activitatilor;

e instructajul;

e supervizarea derularii activitatilor inclusiv gestionarea riscurilor;

e monitorizarea;

e realizarea de rapoarte periodice (inclusiv financiare);

e evaluarea periodica.

c. Incheierea - evaluarea si raportarea

« fincheierea tuturor angajamentelor legate de proiect;

e evaluarea finala;

e realizarea rapoartelor finale.

Planuri
Planurile sunt documente prin care se repartizeaza resursele, pornind de la stabilirea
nevoilor pentru realizarea obiectivelor. Gradul de detaliere al planurilor variaza in functie de
diversi factori, precum: mérimea entitatii publice, structura decizionala a acesteia, necesitatea
aprobdrii formale a unor activitati etc.
Activitatile specifice elaborarii planului sunt urméatoarele:
e congtientizarea optiunilor si elaborarea directiilor previzibile de evolutie a organizatiei;
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stabilirea si formularea obiectivelor;

stabilirea masurilor /activitatilor succesive ce se vor derula pentru atingerea, in conditii
optime a obiectivelor, precum si precizarea duratei de realizare a fiecérei actiuni;
planificarea resurselor umane, materiale si financiare necesare, precum si stabilirea
modului de utilizare a acestora.

8.3. Avizare proceduri
Etapele avizarii

. Dupa elaborarea PS, DAC transmite PS secretarului C - SCMI, care o inregistreaza in

Registrul procedurilor;

Secretarul C - SCMI verifica dacad PS elaborata respectd prevederile Planului stategic
al activitatilor. Dacd nu sunt respectate prevederile Planului stategic al activitatilor,
secretarul C - SCMI transmite observatiile sale compartimentului care a elaborat (DAC)
PS, in termen de maxim 5 zile lucratoare;

DAC, dupa ce a efectuat modificarile corespunzatoare, retransmite secretarului C -
SCMI - PS modificata, in 3 zile lucratoare, de la primirea observatiilor si concomitent,
transmite PS tuturor membrilor C - SCMI, in vederea formularii de observatii, Fisa de
analizd a modificarii ipotezelor/premiselor care au condus la stabilirea obiectivelor.
Membrii C - SCMI au la dispozitie maxim 5 zile lucratoare pentru formularea
observatiilor. Daca se depaseste acest termen §i un membru al C-SCMI nu a transmis
nici o observatie, se considera ca acesta nu are observatii si va vota pentru avizarea PS.
Dacd existd observatii asupra unor aspecte prezentate in PS, acestea sunt transmise
secretarului C-SCMI si conducitorului structurii responsabile, completand Formularul
analiza procedura.

Secretarul C - SCMI, in termen de 5 zile lucratoare, de la expirarea termenului limita
pentru formularea observatiilor, convoacd membrii C - SCMI pentru analiza si
discutarea observatiilor. Dacd nu se ajunge la un consens in ceea ce priveste
observatiile, decizia privind forma finalad a PS apartine presedintelui C - SCMI. Dupa
ce compartimentul responsabil a elaborat varianta finald a PS, secretarul C - SCMI
convoacd, in termen de maxim 5 zile lucratoare, C - SCMI, care decide prin vot si
emite hotararea comisiei pentru avizarea PS.

. Presedintele C - SCMI transmite Rectorului UP, PS avizata, pe baza Hotararii C -

SCMLI, spre avizare in CA.

8.4. Aprobare procedura
Procedura de sistem (PS) va fi aprobatd de SUP prin HS.
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8.5. Difuzarea procedurii
Dupi 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 Planului
stategic al activitdtilor. Cand se distribuie o copie a PS, secretarul C - SCMI completeaza
corespunzitor pagina de garda a copiei PS distribuite, cu numarul exemplarului distribuit.
Acest numdr trebuie sa corespunda cu numarul de ordine din Lista de difuzare a procedurii.

8.6. Revizia procedurii

Revizia PS se desfagoara conform instructiunilor art. 8.6 din procedura Planului stategic
al activitatilor, completandu-sc corespunzétor Formularul de evidenta modificari de citre
persoana responsabila din cadrul compartimentului initiator (DAC).

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

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

8.7. Arhivarea procedurii
Originalele PS retrase/revizuite se claseaza §i se pastreaza timp de 5 ani de catre
secretarul C-SCMI intr-un spatiu special amenajat. Dupa aceasta perioada PS sunt transmise
la arhiva UP cu respectarea reglementarilor specifice arhivarii.
9. RESPONSABILITATI

9.1. Membrii C-SCMI:
e avizeaza PS realizate, in termenul prevazut;
e solicita efectuarea modificarii PS dupa caz.

9.2. Secretarul C-SCMI:

e verifica modul de respectare a prevederilor Planului stategic al activititilor la realizarea
PS si formuleaza observatii daca este cazul;

e distribuic PS conform Listei de difuzare a procedurii,

e transmite la arhiva editiile PS retrase;

e primeste si inregistreaza in Registrul procedurilor, PS transmise pentru avizare cu
avizele favorabile ale conducatorilor compartimentelor responsabile;
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e supune spre avizare membrilor C-SCMI, PS si redacteaza hotararea C-SCMI privind

avizarea PS;

e aloca codul unei PS;
e analizeazi observatiile formulate de alte compartimente i participa la consultarile
organizate pentru analiza observatiilor, in cazul PS;

¢ finainteaza spre avizare presedintelui C-SCMI, PS elaborate;

e analizeazi si pune pe ordinea de zi a sedintei C-SCMI solicitérile 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 pistreaza originale PS;

9.3. Presedintele C-SCMLI:

e avizeaza PS si PO elaborate;
e conciliaza aspecte neclare in relatia realizator — avizator §i ia decizia finala in cazul
lipsei consensului dintre realizator — avizatori.

9.4. Rectorul UP:
e avizeaza PS si PO in sedinta CA;

9.5. Senatul UP:
e aprobd PS si PO prin HS;

Responsabilititi si rispunderi in derularea activititilor

Intocmirea - Planului strategic al activitatilor Ap. E., Arh.
Intocmirea - Fisei de analizd a modificarii
ipotezelor/premiselor care au condus la stabilirea A. E. E.
obiectivelor
Responsabilititi si rispunderi in derularea activititilor procedurale

b Bisuchus (postal)/ Lo vaivel S Al
crt. actiunea (operatiunea)

0 1 2|3 4 5 6 8
1. Director DAC E.

Presedinte C - SCMI V.
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3. Presedinte CA Av.
4. Presedinte SUP A.
5. Secretar C - SCMI Difuzare
6. Secretar C- SCMI Arh.

Anexe, inregistriri, Arhivari

0 1 2 3 4 5 6 7 8
| Planul strategic al Conducerea Sup Dupa caz Entitati SC- Conform
activitagilor executivaa UP academic | SCM | Nomenclatorul
e I ui
Structuri Arhivistic
suport
2 Figa de analiza a Conducereaexecuti Sup Dupa caz | Entitai SC- Conform
modificarii viaUP academic | SCM Nomenclator
ipotezelor/premisel e I Arhivistic
or care au condus Structuri
la stabilirea suport
obiectivelor
3 Diagrama flux a DAC SuUP Dupacaz | Entitati SC- Conform |
Procedurii de academic | SCM | Nomenclator |
sistem privind e I Arhivistic
Planificarea Structuri
resurselor in suport
vederea atingerii
obiectivelor
FORMULARE

o Lista de difuzare;

e Formular de analiza procedura;
e Formular evidentd modificari;
¢ Model pagina de garda;
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ANEXA 1.
Planul strategic al activitatilor
A} R Data...................
! Obiective Obiective specifice | Masuri/ | Responsabil | Resurse | Indicatori Termen | Monitorizare
| generale (compartimentale) | Actiuni de de
(nivel performanii | realizare
management) '
() 0)) @ I C)) ) (6) (7
intocmit,
Aprobat,
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ANEXA 2.
Aprobat,
RECTOR
Fisa

de analiza a modificarii ipotezelor/premiselor
care au condus la stabilirea obiectivelor

[.  Solicitant modificare:
II.  Date referitoare la modificare:
III.  Modificarea resurselor (umane, informationale, financiare, materiale, de timp):
[V. Persoanele desemnate si analizeze modificarea:

Nr. Functia Numele si prenumele Comentarii si | Semnatura Data
crt. observatii

1.

2.

3.

4,

5.

..n

V. Rezultatul analizei :
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DIAGRAMA DE FLUX PENTRU REALIZAREA PS

Descrierea procesului

| .
r

INTRARI

\/_ y

Legea Legea invatdmantului superior nr. 199/2023;

Carta Universitdtii din Petrosani aprobatd in sedinta Senatului
Universitatii din Petrosani, prin Hotararea nr. 175/24.11.2023 si
avizata de citre Ministerul Educatiei cu nr. 32.842/27.12.2023;
Regulamentul de organizare si functionare a Universitaii din
Petrosani;

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

Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind coordonarea, indrumarea metodologicd si supravegherea
stadiului implementarii $i dezvoltdrii sistemului de control intern
managerial la entitatile publice, normele metodologice;

Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului
secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitétilor publice;
Ordonanta nr. 119/1999 privind control intern/managerial si controlul
financiar preventiv,

—

e Inifiaza elaborarea PS conform Ordinului nr. 600/2018 cu modificarile ulterioare
e Stabilegte structurile responsabile pentru elaborarea PS si termenele limita.

}

Structurile/Compartimentele
responsabile cu planificarea
resurselor
Termene

L

Conducerea
executiva
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DAC elaboreaza PS conform Procedurii respectdnd structura si modul de redactare;
Elaboreazi Diagrama de Flux a PS, Lista de difuzare, Formularul de analiza PS i

Formularul de modificari a PS;
Transmite PS pentru verificare secretariatului C-SCMI;

DAC participa la consultarile care au loc pentru armonizarea observatiilor, eventualele
propuneri de modificare sunt analizate i dupa caz efectuate;
DAC finainteazi secretarului C-SCMI PS modificata in termen de 3 zile.

e  Primeste PS pentru analiza membrilor C-
SCMI, de 1a DAC;

o Inregistreaza PS in Registrul procedurilor;

e Verifica daca noua PS respecta formatul

Analiza si formulare de
observatii in termen de 5 zile

Procedurii;

Secretarul C-SCMI
Convoaca membrii

v

Analiza si dezbatere de catre membrii
C-SCMI

20 din 26




b
E
]
.lh )
ap
ra
UNIVERSITATEA DIN

PETROSANI

PROCEDURA DE SISTEM

Cod: PS - 06

Data: 16.05.2024

PRIVIND PLANIFICAREA RESURSELOR
UMANE IN VEDEREA ATINGERII
OBIECTIVELOR

Ed. 1 Rev. 0

Pag. 21 din 26

presedintelui C-SCMI

Decizia finald a Decizia finala a
presedintelui C-SCMI

o )

1

DAC
Redacteazi forma finalid a PS

v

C-SCMI
Discuti si accepta prin vot forma finalid a PS— 5 zile

:

Emite Hotarérea
C-SCMI

PS aprobata

Pastreaza originalul PS si
distribuie copii impreuna
cu Lista de difuzare a
procedurii

.
J

Originalele PS
se arhiveazi conform

legii
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v

T

SECRETARUL C-SCMI

v

v Primeste de la Structura initiatoare propunerea
de imbunatatire sau de revizie a PS daci existd
modificari ale riscurilor care afccteazi intreaga
institutie:

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

v" Convoaca C-SCMI pentru analiza §i revizie PS

PS nu
necesita
revizie

Se reia fluxul de la punctul 2
din prezenta Diagrama
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Prof.univ.dr.ing.

RECTOR RADU Sorin Mihai
2 | Compartiment :
Audit Public i
VISAN Angela
Intern

3 | Secretar Sef
Universitate

Lector.univ.dr.
PREDA Ana

4 | Compartiment
Juridic

Jr. MANITIU Dan

5 Sef Servciu
Cancelarie
Rector

Ec. NEICA Mihaela

6 Centrul de
presa, imagine
si relatii
publice

Ing. BOGYE
Alexandru

7 Centrul de
consiliere si
servicii
privind cariera

Lector.univ.dr.
ANGHEL Mariana

Departamentu
| pentru
Cooperare §i
Programe
Europene
(Birou
ERASMUS +,
Birou
cooperare
internationald)

Le_ctor.univ.dr.
RAVAS Oana

9 Prorectorat
Invatamant si
Asigurarea
calititii

Prof.univ.dr.ec.
DURA Codruta
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10| Compartiment
studenti
striini

Ref. GARBEA Lidia

1T} Departamentu

1 de evaluare

si asigurare a
calitatii

Conf.univ.dr.ec.
NITA Daorina

12 Colegiul
pentru
Invatamant
Tertiar
Nonuniversita
r

Lector.univ.dr.
TOMESCU Mihaela

13 Prorectorat
Cercetare
Stiintifica

Prof.univv.habi].dr.ing. ;
LAZAR Maria

14 | Departamentu
| de
Management
al Cercetdrii,
Dezvoltérii si
Inovérii
(DMCDI)

Conf.univ.dr.ec.
DOBRE — BARON
QOana — Simina

15 | Departamentu

1 de transfer

tehnologic si
inovare
(DTTI)

Conf.univ.dr.ing.
DANCIU Ciprian

16 | Compartiment

Biblioteca
Editura

Universitas

Ec. STANCIOIU
Octavia

17 Prorectorat
Proiecte
europene,
Mediul
economic,
Promovarea
universitatii si
Admire

Prof.univ.habil.dr.ing.
PETRILEAN Dan
Codrut

18 Centrul de
marketing
universitar si
admitere

Asist.univ.dr.ing. |
TATARU Dorin
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" ?’Z{:;i?]cc:le Conf.univ.dr.ing.
mediul socio POPESCl_J Florin
i Gabriel
— economic
20 Consiliul
Studiilor Prof.univ.habil.dr.ing.
Universitare MORARU Roland
de Doctorat
21 Centrul
linevistic Conf.univ.dr;
“Eur(%languag DUMBI.{AVA
o Gabriela
22 | Facultatea de Conf.univ.dr.ing.
Mine CSABA Lorint
23 | Facultatea de
Inginerie Conf.univ.dr.ing.
Mecanici si UTU llie
Electrica
24 | Facultatea de
Stiinte Conf.univ.dr.ec
Economice, DRIGA Imola
Administrativ
e si Sociale
25 Directia
General Dr.ing.ec.
Administrativ | CUCAILA Marius
a
% Atelier Ec. ION Radu
Tipografie
27 Serviciul Ing. LUPEAN
intre;inere Mircea
28 Serviciul Dr.ing.ec. RADU {
Social Octavian |
29 Serviciul Dr.ing.ec. ‘
Patrimoniu CUCAILA Marius
30 Serviciul Pazi Ec. TURO.DA
Constantin
31 Serviciul
Financiar — . Dr.cc. .
Contabil MACRIS Adrian
32 Serviciul Dring.cc
Resurse COSTANDOIU
Umane si Rodi
. odica
Salarizare
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33| Club Sportiv Sef lucr.dr.ing. |
"Stiinta” din TOMUS Ovidiu - s 1
Petrosani Bogdan
ANEXA 5.
FORMULAR EVIDENTA MODIF ICARI
Nr.ert. | Editia | Data | Revizia | Data | Pagina | Descrierea modificarii Semnitura
Editiei reviziei conducatorului
_de structuri
I i 0 Integral | 1. Ordinul nr. 600/2018
privind aprobarea Codului
controlului intern
managerial al entitatilor
publice; :
2. Ordinul nr. 201/2016 |

pentru aprobarea Normelor

metodologice privind
coordonarca,  indrumarea
metodologica $i
supravegherea stadiului

implementarii i dezvoltarii
sistemului de control intern

managerial la  entitatile
publice, normele
metodologice;

3. Ordinul nr. 200/2016
privind  modificarea i
completarea Ordinului
secretarului  general  al
Guvernului  nr.  400/2015

pentru aprobarea Codului
controlului

intern/managerial
entitatilor publice:

al
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