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Procedura de sistem
privind elaborarea procedurilor documentate
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind Numele si . .
- ) R Compartiment Data Semniitura
responsabilii/operatiunea prenumele/Functia
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Grup de lucru
Prof. univ. dr. Corneliu
1.2. Verificat latu/Presedinte Comisia
de monitorizare
Aviz conformitate cu Ligia Boca/secretar Secretariatul Comisiei
1.3. OSGG 600/2018 Alexandra o
. de monitorizare
Vosniuc/secretar
Biroul Executiv al Consiliului de
14 Aprobat Administratie Aprobat BECA
2A/17.10.2019
Comisia de
monitorizare- Biroul
1.5. Arhivare original - Managementul Calitatii
(Str. Lascar Catargi nr.
54)
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2. Cuprins
Numirul componentei in
cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

2. Cuprins 2

3. Scopul procedurii 2

4, Domeniul de aplicare a procedurii 3

5. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 3
procedurate

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3

7. Descrierea procedurii 5

8. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9

9. Formulare 9
9.1. Formular de evidentd a modificarilor 11
9.2. Formular de distribuire/difuzare 11
9.3. Formular de analiza a procedurii 12
9.4.Formular de evidenta procedurilor documentate proprii 12
9.5. Formular de evidenta procedurilor documentate elaborate 12
de alte compartimente
9.6. Formular - Registrul general de evidenta a procedurilor la 13
nivelul UAIC

10 Anexe
10.1 Anexa Diagrama de proces pentru realizarea procedurilor 14
documentate
10.2 Anexa Model procedura documentata 15
10.3 Anexa Lista abrevieri structuri UAIC pentru 19

codificarea procedurilor documentate

3. Scopul procedurii

3.1. Stabileste modul de initiere, elaborare, avizare, aprobare, precum si continutul, formatul,
revizia si modul de arhivare al oricarei proceduri documentate pe activitati, utilizate in cadrul
sistemului de control intern/managerial al Universitatii ,,Alexandru Ioan Cuza” din lasi.

3.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de
initiere, elaborare, avizare, aprobare, precum si continutul, formatul, revizia si modul de
arhivare al oricarei proceduri documentate.

3.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
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4. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se utilizeazd de cétre toate compartimentele din cadrul Universitatii
»Alexandru Ioan Cuza” din lasi in vederea elaborarii procedurilor de sistem si a procedurilor
operationale.

5. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Legislatie primara:

OSGG 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor

publice, cu modificarile si completarile ulterioare

Alte documente, inclusiv reglementari interne:

Carta Universitatii

Decizia nr. 6/13.04.2017 de actualizare a Comisiei de monitorizare, coordonare si

indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial a Universitatii

LAlexandru Joan Cuza” din Iasi

Requlamentul de organizare si functionare al Comisiei de monitorizare

Manualul Calitatii UAIC

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
6.1. Definitii ale termenilor
Nr. PP
ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
< Modul specifice de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
Procedura A A . oo : - .
1. . hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
documentata . . .
si proceduri operationale
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
Procedura de L s S . . .
2. sistern -PS aplicabil/aplicabilda majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica
< Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai
Procedura . . : SR . . o
3. . o multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
operationala - PO . !
’ publice
Revizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
4. . componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
procedura o . ..
50% din continutul procedurii
Forma actuala a unei proceduri; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
5. Editie procedurd | au fot realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare
Un flux de activitati sau 0 succesiune de activitati logic structurate, organizate in
6, Proces scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le
valoare



http://www.rndvcsh.ro/wp-content/uploads/2018/05/OSG-NR.600-2018-privind-aprobarea-Codului-controlului-intern-managerial-al-entitatilor-publice.pdf
http://www.rndvcsh.ro/wp-content/uploads/2018/05/OSG-NR.600-2018-privind-aprobarea-Codului-controlului-intern-managerial-al-entitatilor-publice.pdf
http://www.uaic.ro/wp-content/uploads/2019/06/Carta-UAIC-si-Cod-Etica-UAIC_23.05.2019.pdf
http://www.uaic.ro/wp-content/uploads/2019/04/DecizienumireComisiaSCMI.pdf
http://www.uaic.ro/wp-content/uploads/2019/04/DecizienumireComisiaSCMI.pdf
http://www.uaic.ro/wp-content/uploads/2019/04/DecizienumireComisiaSCMI.pdf
http://www.uaic.ro/wp-content/uploads/2019/04/Regulament-Comisie-SCIM.pdf
http://www.uaic.ro/wp-content/uploads/2018/06/Manualul-calitatii_UAIC_varianta1.0_iunie2018.pdf
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7 Diagrama de Schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii realizarii unui
' proces proces sau a unei activitati
8. Compartiment Facultate/ departament/ directie/ serviciu/ birow/ centru
9 Conducitorul Decan/ director de departament/ director/ sef serviciu/ sef birou/director centru
' compartimentului P = ’
10 Com'isia_ de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii
| monitorizare sistemului de control managerial a Universitdtii ,,Alexandru Ioan Cuza” din lasi
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere In concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod
1 Control _ intern | economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structu_rile
" | managerial organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial”
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control
a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice.
Persoand/persoane desemnatd/desemnate de catre presedintele Comisiei de
Secretariatul monitorizare avand ca sarcind principald managementul documentelor ce sunt in
12. | Comisiei de atributia comisiei
monitorizare La nivelul UAIC, secretariatul Comisiei de monitorizare verifica de conformitate
procedurile documentate

6.2.  Abrevieri ale termenilor

Nr. . .

ort. Abrevierea Termenul abreviat

1. PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operationala

3. E Elaborare

4. \ Verificare

5. Vcf Verificare de conformitate

6. Ev Evidenta

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. | SCIM Sistemul de control intern/managerial

11. | UAIC Universitatea “Alexandru loan Cuza” din lasi

12 | oM Comisia d.e monitorizare, coordonare s1 ind.rurr.l.are metodologica a dezvol‘Férii .
sistemului de control managerial a Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi
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7. Descrierea procedurii

7.1. Etapele necesare realizarii unei proceduri documentate

(1) Initiere

a. Procedurile de sistem (PS) se initiaza la propunerea Comisiei de monitorizare sau a conducatorului
oricarui compartiment din cadrul UAIC pentru a descrie activitatile si procesele, in vederea
eficientizarii si standardizarii acestora si pentru a gestiona unul sau mai multe riscuri ce pot pune in
pericol atingerea unui obiectiv general/specific stabilit.

Procedura de sistem descrie un proces sau 0 activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii Sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica.

b. Procedurile operationale (PO) se initiaza de catre conducatorul oricdrui compartiment din cadrul
UAIC pentru a descrie activitatile si 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. Procedura operationald descrie un proces sau 0 activitate care se desfasoara la nivelul unuia
sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

Conducdtorul compartimentului intocmeste lista obiectivelor specifice si a activitatilor si stabileste
lista procedurilor operationale necesare precum si persoana/persoancle responsabile pentru
elaborarea acestora.

(2) Elaborare
Modul de redactare: Notare paragrafe, subparagrafe:

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

b. fiecare procedura formalizata se redacteaza utilizdnd diacritice si in conformitate cu urmatoarele
reguli:
(b.1.) formatul hartiei: A4;
(b.2.) continutul antetului: denumirea universitatii, denumirea compartimentului, tipul procedurii
documentate, denumirea procedurii documentate, codul procedurii documentate, editia (se folosesc

cifre romane), revizia (se folosesc cifre romane), numar de exemplare si pagina curentd a procedurii
documentate, scrise cu corp de 10 ingrosat, Times New Roman,;

(b.3.) continutul paginii: titlurile scrise cu litere ingrosate, corp de 12, Times New Roman si textul
cu litere normale, corp de 12, Times New Roman;

(b.4.) pentru realizarea unei proceduri documentate se utilizeaza modelul din Anexa 10. 2 la
prezenta procedura;

(b.5.) codul unei PS documentate este format din grupul UAIC XXX-PS-ZZZ unde XXX reprezinta
abrevierea denumirii compartimentului care a realizat procedura formalizata- conform Anexei 10.3 la
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prezenta procedura - si ZZZ reprezintd numarul de ordine alocat de compartimentul initiator al PS.
Codul compartimentului initiator se stabileste tindnd cont de tipul de organizare aprobat in
Organigrama UAIC.

(b.6) codul unei PO documentate este format din grupul UAIC XXX- PO-ZZZ unde XXX
reprezinta abrevierea denumirii compartimentului care a realizat procedura formalizata- conform
Anexei 10.3 la prezenta procedurda -si ZZZ reprezintd numarul de ordine al PO alocat la nivelul
evidentei organizate in cadrul compartimentului;

(b.7) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare are obligatia de a verifica periodic si de a
actualiza ori de cate ori este necesar Anexa 10.3 Lista abrevieri structuri UAIC pentru codificarea
procedurilor documentate.

(3) Analiza procedurii

Dupa elaborare si verificare de catre seful ierarhic superior, procedurii documentate i se aloca un cod si
apoi este se inregistrata in Formularul 9.4 -  Evidenta procedurilor documentate proprii.
Compartimentul initiator transmite procedura documentata si Formularul 9.3 - de analiza a procedurii
tuturor compartimentelor implicate. In vederea formulirii de observatii, termenul este de 5 zile
lucratoare. Daca se depdseste acest termen si un compartiment vizat nu a transmis nicio observatie, se
considera cd acesta nu are observatii si ci voteaza pentru “aviz favorabil”. In caz contrar, exprima in
scris observatiile pe care le transmite compartimentului initiator care va decide asupra formei finale a
procedurii.

(4) Verificare de conformitate

Forma finald a procedurii documentate se transmite de catre conducatorul compartimentului initiator
catre Secretariatul Comisiei de monitorizare pentru a verifica daca aceasta respecta procedura UAIC-
CM-PS-01. Secretariatul Comisiei de monitorizare verifica si semneaza la “aviz conformitate” daca
aceasta respecti modelul si continutul asa cum este prezentat in prezenta proceduri. In cazul in care
Secretariatul constatd cd nu a fost respectatd aceastd procedurd, va solicita conducatorului
compartimentului sa faca corecturile necesare.

(5) Aprobare — procedurile documentate se aproba de catre Biroul Executiv al Consiliului de
Administratie.

(6) Difuzare

Dupa aprobarea procedurilor documentate, difuzarea in format electronic (scanat) se face catre toate
compartimentele implicate si obligatoriu la Secretariatul Comisiei de monitorizare, unde se transmite si
un exemplar letric (copie a originalului). Confirmarea de primire se face prin semnatura in Formularul
9.2 - Lista de distribuire/difuzare, aflat la compartimentul initiator.

Responsabil cu difuzarea este compartimentul initiator.
(7) Arhivarea procedurilor

Originalul procedurii documentate se arhiveaza la compartimentul initiator, unde se organizeaza si
evidenta, atat a procedurilor proprii, cit si a celor elaborate de citre alte compartimente (Se utilizeaza
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modelele oferite prin Formularul 9.4 de evidenta a procedurilor documentate proprii si Formularul
9.5 de evidenta a procedurilor documentate elaborate de alte compartimente

De asemenea, un exemplar letric (copie a originalului aflat la compartimentul initiator) se transmite
catre Secretariatul Comisiei de monitorizare care va arhiva si electronic procedura documentata, dupa
care o0 va inregistra in Formularul 9.6 - Registrul general de evidenta a procedurilor la nivelul UAIC ;

Originalele procedurilor documentate retrase/revizuite se claseaza si se pastreaza timp de 10 ani de
catre compartimentele care le-au elaborat. Termenul de 10 ani se calculeaza incepand cu 1 ianuarie al
anului urmator celui in care procedurile documentate au fost clasate/revizuite.

Obligatia tuturor compartimentelor implicate este sa tina evidenta si sa arhiveze separat
procedurile proprii de cele primite spre aplicare/informare, conform Formularului 9.4 privind
Evidenta procedurilor documentate proprii si a Formularului 9.5 de evidentdi a procedurilor
documentate elaborate de alte compartimente

(8) Revizia

Revizia unei proceduri documentate este actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
50% din continutul procedurii. Revizia unei proceduri documentate urmeaza aceeasi succesiune ca la
realizarea unei proceduri din punct de vedere al elaborarii, avizarii, aprobarii si difuzarii.

Revizia unei proceduri documentate are urmatoarele efecte asupra procedurii initiale:
a. paragraful, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului respectiv;
b. numarul reviziei se modifica in ordine crescatoare;

c. dacd volumul modificarilor depaseste 50% din continutul procedurii ori au fost realizate deja 3
revizii, se modifica editia procedurii documentate;

Procedura documentatd revizuita/alta editie se distribuie tuturor compartimentelor implicate in
desfasurarea procesului.

Fiecare detindtor al procedurii documentate are obligatia de a inlocui vechea procedurd cu cea
revizuitd/altd editie si de a mentiona in evidenta procedurilor organizatd la nivelul compartimentului
statusul fiecarei proceduri.

7.2 Continutul unei proceduri documentate

Pagina de garda, respectiv prima pagina a procedurii cuprinde:

Denumirea procedurii
Editia/data

Revizia

Codul procedurii

Denumirea compartimentului

VVVYY

1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
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cadrul editiei procedurii documentate, respectiv:
> Elaborat — numele si prenumele persoanei , functia, data si semnatura
» Verificat — numele si prenumele conducatorului compartimentului, functia, data si semnatura
» Verificare de conformitate — secretariatul Comisiei de monitorizare, numele si prenumele
persoanei care a realizat verificarea, functia, data si semnatura
» Aprobat — data si avizul Biroului Executiv al Consiliului de Administratie
» Arhivare original — compartimentul initiator

2. Cuprins —include o lista cu toate elementele componente ale procedurii.

3. Scopul procedurii — identifica si descrie obiectivul general al procedurii elaborate, tindnd cont de
rolul, locul, importanta precum si de alte elemente privind activitatea procedurata.

4. Domeniul de aplicare — defineste activitdtile in care se va aplica procedura, delimiteaza explicit
activitatea procedurata in cadrul portofoliului de activitati si precizeaza
compartimentul/compartimentele care va/vor implementa procedura sau precizeaza aplicabilitatea
procedurii la nivelul intregii entitati publice;

5. Documente de referinta — priveste in special enumerarea documentelor cu rol de reglementare
referitoare la activitatea procedurata. Documentele de referintd evidentiate in cadrul unei proceduri
sunt, dupa caz urmatoarele:
e Reglementari internationale
o Legislatie primara (legi si ordonante ale Guvernului)
o Legislatie secundara (hotarari ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de
reglementare si care sunt emise in aplicarea legilor si/sau ordonantelor Guvernului)
e Alte documente, inclusiv reglementari interne ale UAIC (instructiuni, precizari, decizii,
regulamente, metodologii si alte asemenea care au efect asupra activitatii procedurate)

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

7. Descrierea procedurii — se descrie modul cum trebuie desfasurata activitatea/procesul in succesiune
logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa caz). Aceastd componenta
reprezinta esenta procedurii.

e in exprimare se foloseste numai timpul prezent, forma afirmativa: executa, elaboreaza,
efectueaza, verifica, certifica etc;

e se anexeazd procedurii modelele de documente standard, incluzand instructiuni de
completare a acestora si mentiuni referitoare la rolul lor;

e descrierea trebuie sa contina si circuitul documentelor aferente procesului/activitatii, care
trebuie integrat in fluxul general al documentelor din cadrul UAIC. Se recomanda utilizarea
reprezentarii tabelare sau grafice a circuitului documentelor;

e se recomandd utilizarea si prezentarea In anexd a reprezentarii grafice a procesului de
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realizare a procedurilor sau a circuitului documentelor sub forma diagramelor de proces

pentru intelegerea mai usoard a procesului descris;

e trebuie identificate resursele materiale (birouri, scaune, mijloace de comunicare etc.),
resursele umane (compartiment si/sau persoana implicatd 1n realizarea activitatii

procedurate), resursele financiare necesare realizarii activitatilor;

8.Responsabilitati (in realizarea unei proceduri documentate)— se precizeaza actiunile pentru care

raspunde fiecare compartiment/responsabil in ordinea interventiei in activitatea procedurata

ch: Compartimentul/responsabilul I T i v v VI VI
0 1 2 3 4 5 6 7

1. Compartimentul initiator E Ap. Ah. Ev.

2. Managementul compartimentului V

3. Secretariatul Comisiei de monitorizare Vcf Ah. Ev.

4. Biroul Executiv al Consiliului de Administratie A

5. Compartimentele afectate Ap. Ah Ev.

9. Formulare acestea cuprind:

» 9.1. Formular de evidenta modificari
» 9.2. Formular de distribuire/difuzare
» 9.3.Formular de analiza a procedurii

10.Anexe

» Tabele, scheme logice necesare pentru o mai bund intelegere si descriere a procesului

» Modele de documente care trebuie intocmite si la care se face trimitere in descrierea

procedurii
» Diagrame de proces

8. Responsabilititi (in realizarea prezentei proceduri)

Nr. crt. Compartimentul/responsabilul | I 1l v \% Vi Vil
0 1 2 3 4 5 6 7

1. Comisia de monitorizare — grup de lucru E

2. Presedintele Comisiei de monitorizare \Y

3. Secretariatul Comisiei de monitorizare Vcf Ap Ah. Ev.

4 Biroul Executiv al Consiliului de A

) Administratie
5. Compartimentele UAIC Ap. Ah Ev.
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9. Formulare:

9.1 Formular de evidenta modificari

9.2 Formular de difuzare

9.3 Formular de analiza

9.4 Formular Evidenta procedurilor documentate proprii

9.5 Formular Evidenta procedurilor documentate elaborate de alte compartimente
9.6 Formular Registrul general de evidenta a procedurilor la nivelul UAIC

10. Anexe:

10.1 Anexa Diagrama de proces pentru realizarea procedurilor documentate
10.2 Anexa Model procedurd documentata

10.3 Anexa Lista abrevieri structuri UAIC pentru codificarea procedurilor documentate
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9.1. Formular de evidenta modificari

Nr. Editia Data Revizia Data Numir Descriere modificare Semnitura
crt. editiei reviziei pagina conducatorului
compartimentului
9.2. Formular de difuzare a procedurii
?COpVUI.. SouR e Functia NULGES [.)at.a.. Semnitura
difuzirii g prenume primirii
1 3 4 5 6 7
. Toate structurile
1. Aplicare UAIC
Comisia de Presedintele | o o6 iniv. dr.
2. Informare L Comisiei de .
monitorizare L Corneliu Iatu
monitorizare ;
Comisia de secretar Ligia Boca
3. Informare L Comisie de Alexandra
monitorizare o .
Monitorizare | Vosniuc
. - secretar Ligia Boca
4. Evidenta Secretaflat_Com|5|a Comisie de Alexandra
’ de monitorizare Lo .
monitorizare | Vosniuc
Secretariat Comisia secretar Ligia Boca
5. Arhivare de monitorizare Comisie de Alexandra
monitorizare | Vosniuc
6. Alte scopuri - - - - -
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9.3. Formular de

analiza a procedurii

Compartiment Conducitor inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
compartiment drept/ Semnitura | Data Observatii Semnitura | Data
Nume si prenume delegat
Compartimentul
9.4. Formular - Evidenta procedurilor documentate proprii
Cod Denumire proceduri Editia | Revizia/data Observatii
Procedura /data (clasare/retragere)

Compartimentul

9.5. Formular - Evidenta procedurilor documentate elaborate de alte compartimente

Cod Denumire proceduri Editia Revizia/data Observatii
Procedura /data (clasare/retragere)
| I ]|
9.6. Formular REGISTRUL GENERAL DE EVIDENTA A PROCEDURILOR
LA NIVELUL UAIC
Nr. Crt. Cod Denumire proceduri Editia | Revizia/data Observatii
Proceduri /data (clasare/retragere)
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INTRARI
Acte normative, Standarde, Documente de
politica publica, Documente de management

\_d//r/_’

1. INITIERE PD- Comisie/Conducétor

e Conducatorul de compartiment/Comisia
identifica riscuri ce pot pune in pericol
functionarea de ansamblu a UAIC sau atingerea
obiectivelor specifice/generale ale UAIC;

4
2. ELABORARE si VERIFICARE

¢ Conducatorul compartimentului desemneaza
persoana responsabild cu Intocmirea procedurii
documentate;

Anexa 10.1
Diagrama de proces pentru realizarea
procedurilor documentate (PD)

e Compartimentul initiator distribuie electronic
(scan) procedura tuturor compartimentelor
implicate si pastreaza originalul

e Obligatoriu 1 ex. pe suport hartie se transmite la
Secretariatul Comisiei de monitorizare in vederea
inregistrarii in Registrul general de evidenta a
procedurilor la nivelul UAIC

5. DIFUZARE

A

procedurilor documentate proprii;
e Conducatorul compartimentului verifica si
transmite procedura spre analiza si avizare

v

Proiectul de PS/PO + Formularul analiza procedura

v

e Persoanele desemnate elaboreaza procedura Evidenta procedurilor
documentatd §i o inainteazd conducdtorului spre | —3! documentate proprii

verificare si aloca un cod in Evidenta .

3. ANALIZA — compartimente implicate
si AVIZARE - Secretariatul Comisiei de monitorizare d.p.d.v. tehnic

l

Indeplineste
conditiile

DA

\

NU

PD aprobata

‘+/_/__

4. APROBARE - Biroul Executiv al
Consiliului de Administratie

A

analiza procedura

Proiectul de procedura documentata + Formularul

Compartiment initiator

Secretariatul Comisiei de monitorizare si compartimentele
implicate formuleaza si transmit in Formularu/ de analiza a
procedurii observatii catre conducatorul compartimentului
care a elaborat PS

AVIZARE PD — Secretariat Comisie de
monitorizare

DA/

13
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Anexa 10.2

Model procedura documentata

Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi Procedura de Editia ...ooooveriienenn,
Data:
Facultatea/Departamentul/Directia/Serviciul Cod: UAIC-XXX!-PD?-Z2ZZ? REVIZia ..covvveeirrinnnn.

Procedura privind ..........

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate (de sistem/operationala)

Elemente privind Numele si q <
. . ’ . Compartiment Data Semnatura
responsabilii/operatiunea prenumele/ Functia
1 2 3 4 5
11 Elaborat
1.2. Verificat
Secretariatul
Aviz conformitate cu Com.ISIe.I de
Procedura de sistem privind - m(_)nltorlzare
. Ligia Boca (Biroul
1.3. elaborarea procedurilor Alexandra \Vosniuc .
documentate Asigurarea
Calitatii, str.
Lascar Catargi,
nr. 54)
Biroul Executiv al
1.4. Aprobat Consiliului de
Administratie
1.5. Arhivare original qupartlment
nitiator

! Abrevierea denumirii compartimentului care a realizat procedura formalizata, conform Anexei 10.3din prezenta
proceduri;

2 Tipul de procedurd documentati — procedurd de sistem PS sau procedurd operationald PO;

8 Numirul de ordine al PO sau PS alocat la nivelul evidentei organizate in cadrul compartimentului;

14
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2.Cuprins
Numiérul componentei in
cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Cuprins
3. Scopul procedurii
4. Domeniul de aplicare a procedurii
5. Documentele de referintd (reglementéri) aplicabile activitatii procedurate
6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
7. Descrierea procedurii
8. Responsabilitati
9. Formulare

9.1 Formular de evidenta a modificarilor
9.2 Formular de distribuire/difuzare
9.3 Formular de analiza a procedurii

10 Anexe

Tabele, scheme logice necesare pentru o mai buna intelegere si descriere a
procesului

Modele de documente care trebuie intocmite si la care se face trimitere in
descrierea procedurii

Diagrame de proces

3. Scopul procedurii
4. Domeniul de aplicare

5. Documente de referinta
e Reglementari internationale
e Legislatie primara (legi si ordonante ale Guvernului)
o Legislatie secundara (hotarari ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de reglementare
si care sunt emise in aplicarea legilor si/sau ordonantelor Guvernului)
e Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale UAIC (instructiuni, precizari, decizii,
regulamente, metodologii si alte asemenea care au efect asupra activitatii procedurate)

6. Definitii si abrevieri
6.1. Definitii ale termenilor

Nr.

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

15
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Procedura documentata

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

Procedura de sistem - PS

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabild majoritatii Sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica

Procedura operationala - PO

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd, de regula, sub
50% din continutul procedurii

Editie procedura

Forma actuald a unei proceduri; editia unei proceduri se modificd atunci cand deja
au fot realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare

Proces

Un flux de activitati sau 0 succesiune de activitati logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeazd resurse, adidugandu-le
valoare

Diagrama de proces

Schema logicd cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii realizdrii unui
proces sau unei activitati

Comisia de monitorizare

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control managerial a Universitatii ,,Alexandru Ioan Cuza” din Iasi

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administrdrii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial"
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a
tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice.

10.

Secretariatul Comisiei de
monitorizare

Persoand/persoane desemnatd/desemnate de catre presedintele Comisiei de
monitorizare avand ca sarcina principald managementul documentelor ce sunt in
atributia comisiei

La nivelul UAIC, secretariatul Comisiei de monitorizare verificd de conformitate
procedurile documentate

6.2Abrevieri ale termenilor

(I:\Ir'; Abrevierea Termenul abreviat
1. PS Procedura de sistem
2. P.O Procedura operationala
3. E Elaborare
4, V Verificare
5. Vcf Verificare de conformitate
6. Ev Evidenta
7. A Aprobare
8. Ap. Aplicare
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9. Ah. Arhivare
10. SCIM Sistemul de control intern/managerial
11. UAIC Universitatea “Alexandru loan Cuza” din Iasi
Comisia de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
12. o . . . ’ e v - .
monitorizare sistemului de control managerial a Universitdtii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi

7. Descrierea procedurii

7.1. Generalitati

7.2. Documente utilizate

7.3. Resurse necesare
7.3.1. Resurse materiale
7.3.2. Resurse umane
7.3.3. Resurse financiare

7.4. Modul de lucru

8. Responsabilitati

ch: Compartimentul/responsabilul | I i v \% VI VIl
0 1 2 3 4 5 6 7

1. Compartimentul initiator E Ap. Ah. Ev.

2. Managementul compartimentului \VJ

3. Secretariatul Comisiei de monitorizare Vcf Ah. Ev.

4 Biroql Execytiv al Consiliului de A

Administratie
5. Compartimentele afectate Ap. Ev.

9. Formulare
9.1. Formular de evidenta modificari
9.2. Formular de difuzare
9.3. Formular de analiza

10. Anexe

» Tabele, scheme logice necesare pentru o mai buna intelegere si descriere a procesului

» Modele de documente care trebuie intocmite si la care se face trimitere in descrierea procedurii

» Diagrame de proces
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9.1. Formular de evidenta modificari

Nr.
crt.

Editia

Data

e . Revizia
editiei

Data
reviziei

Numir
pagina

Descriere modificare

Semnatura
conducatorului
compartimentului

9.2. Formular de distribuire/difuzare

Nr. Scopul Compartimentul Nume si prenume Functia Data Semnitura

crt. difuzarii primirii
Aplicare
Informare
Evidenta
Arhivare

9.3. Formular de analiza a procedurii
Compartiment Conducitor compartiment | fnlocuitor de drept/ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
P Nume si prenume delegat Semnitura Data Observatii | Semnitura | Data
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Anexa 10.3
Lista abrevieri structuri UAIC pentru codificarea procedurilor documentate
Denumire Abreviere
UNIVERSITATEA ,,ALEXANDRU IOAN CUZA” DIN IASI UAIC
SENATUL UNIVERSITATH SA
RECTOR R
CONSILIUL DE ADMINISTRATIE CA
DEPARTAMENT PENTRU FORMARE CONTINUA INVATAMANT LA DISTANTA SI
INVATAMANT CU FRECVENTA REDUSA DFCID
CENTRUL DE DEZVOLTARE PERSONALA SI FORMARE PROFESIONALA CDPFP
SERVICIU PENTRU ADMINISTRAREA PROIECTELOR DE CERCETARE STHNIIFICA SAPCS
CENTRUL PENTRU EGALITATEA DE GEN IN STIINTA CEGS
BIROU MANAGEMENTUL CALITAIH BMC
BIROU PROIECTE DE DEZVOLTARE BPD
SERVICIU RELATII INTERNATIONALE SRI
Birou Erasmus+ SRI
Birou parteneriate internationale SRI
SERVICIUL PENTRU STUDENTI, ORIENTARE IN CARIERA SI INSERTIE PROFESIONALA
SI ALUMNI SSA
Biroul consiliere educationala si orientare in carierd SSA
Biroul alumni si insertie pe piata muncii SSA
INSTITUTUL DE CERCETARI INTERDISCIPLINARE ICI
Departament stiinte ICI
ARHEOINVEST ICI
RAMTECH ICI
Departament stiinte socio-umane ICI
CERNESIM ICI
CABINET RECTOR CR
SECRETARIAT GENERAL AL UNIVERSITATII SG
SERVICIU SCOLARITATE SS
BIROU PROGRAME DIDACTICE UNIVERSITARE SI POSTUNIVERSITARE SS
BIROU ACTE DE STUDII SI PERFECTIONARE PREUNIVERSITARA SS
BIROU PENTRU STUDIILE UNIVERSITARE DE DOCTORAT BSUD
REGISTRATURA GENERALA RG
ARHIVA SG
SERVICIU MARKETING EDUCATIONAL, EVENIM. SI IMAGINE ACADEMICA MEDIA
BIROU JURIDIC BJ
BIROU AUDIT PUBLIC INTERN BAPI
BIROU CONTROL INTERN BCI
BIROU CONTROL FINANCIAR PREVENTIV BCFP
STATIUNEA DE CERC-DEZV PT.ACVACULTURA SI ECOLOGIE ACVATI. IS SCDAEA
STATIUNEA BIOLOGICA PETRE JITARIU POTOCI SBP
LABORATOR DE ACVACULTURA SI ECOLOGIE ACVATICA POTOCI SBP
LABORATOR DE ACVACULTURA SI ECOLOGIE ACVATICA PIATRA NEAMT SBP
STATIUNEA BIOLOGICA MARINA PROF.DR. ION BORCEA AGIGEA SBA
STATIUNEA DE CERC. SI PRACTICA STUD.SIMION MEHEDINTI TULNICI SCT

STATIUNEA DE CERC. SI PRACTICA STUD. ION GUGIUMAN RARAU

SCR
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STATIUNEA DE PRACTICA UNIV. VASILE BACAUANU STEFANESTI SPS
STATIUNEA DE CERC FIZ-GEO SI MONIT CALIT MEDIU MADARJAC SCM
MUZEUL UNIVERSITATII MUNIV
MUZEUL ISTORIE NATURALA MIN
EDITURA UNIVERSITATII EDIT
Compartiment pregatire program organizare lansare si urmarire produse EDIT
Birou marketing si imagine editoriala EDIT
Birou redactional EDIT
Tipografie EDIT
GRADINA BOTANICA GB
Serviciu Spatii Verzi GB
CASA UNIVERSITARILOR CuU
STATIE DE IMB. A APEI MINERALE ,, APA LUI CUZA” SIAM
DIRECTIA FINANCIAR CONTABILA DFC
Serviciu contabilitate DFC
Serviciu financiar DFC
Birou bugete si venituri proprii DFC
FACULTATEA DE BIOLOGIE BIO
Departament de biologie BIO
Scoala doctorala de biologie BIO
Biologie - departament de cercetare stiingifica BIO
FACULTATEA DE CHIMIE CH
Departament de chimie CH
Centrul de formare continud in chimie, stiinta mediului si securitate si sdndtate in munca CH
Scoala doctorala de chimie CH
Chimie - departament de cercetare stiintifica CH
FACULTATEA DE DREPT DR
Departament de drept public DR
Departament de drept privat DR
Departament interdisciplinar - Centrul de studii europene DR
Extensiunea Balti DR
Drept- ID/ IFR DR
Scoala doctorala de drept DR
Drept - departament de cercetare stiintificd DR
FACULTATEA DE ECONOMIE SI ADMINISTRAREA AFACERILOR FEAA
Departament contabilitate, informatica economica si statistica FEAA
Departament economie si relatii internationale FEAA
Departament finante, moneda si administratie publica FEAA
Departament management, marketing si administrarea afacerilor FEAA
FEAA - Extensiunea Balti FEAA
FEAA-ID/IFR FEAA
Scoala doctorala de economie si administrarea afacerilor FEAA
FEAA - departament de cercetare stiintifica FEAA
Biblioteca FEAA FEAA
Centrul romano-american de dezvoltare a intreprinderilor private FEAA
Centrul de formare continud si antreprenoriat FEAA
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FACULTATEA DE EDUCATIE FIZICA SI SPORT EFS
Departament de educatie fizica si sport EFS
FEFS- ID/IFR EFS
FEFS - centrul de formare si perfectionare continua EFS
FEFS - departament de cercetare stiintifica EFS
FACULTATEA DE FIZICA FIZ
Departament de fizica FlZ
Scoala doctorala de fizica FlZ
Fizica - departament de cercetare stiintifica Flz
FACULTATEA DE FILOSOFIE SI STIINTE SOCIAL POLITICE FLS
Departament de filosofie FLS
Departament de sociologie si asistentd sociala FLS
Departament de stiinte politice, relatii interne si studii europene FLS
Departament de stiinte ale comunicarii si relatii publice FLS
Filosofie - ID / IFR FLS
Scoala doctorala de filosofie FLS
Filosofie - departament de cercetare stiintifica FLS
FACULTATEA DE GEOGRAFIE S| GEOLOGIE GEO
Departament de geografie GEO
Departament de geologie GEO
Scoala doctorala de geo stiinte GEO
Geografie - geologie - departament de cercetare stiintifica GEO
FACULTATEA DE INFORMATICA INF
Departament de informatica INF
Laborator de stagii de practicd profesionala si de cercetare INF
Centrul de transfer tehnologic itransfer INF
Scoala doctorala de informatica INF
Informatica - departament de cercetare stiintifica INF
FACULTATEA DE ISTORIE IST
Departament de istorie IST
Istorie - ID/IFR IST
Scoala doctorala de istorie IST
Istorie - departament de cercetare stiintifica IST
Centrul de studii a istoriei evreilor si ebraistica IST
Centrul de studii asupra comunismului si postcomunismului IST
Centrul de studii privind elitele sociale si ideologia puterii IST
FACULTATEA DE LITERE LIT
Departament de romanisticd, jurnalism, stiintele comunicdrii si literaturd comparata LIT
Departament de limbi si literaturi striine LIT
Scoala doctorala de studii filologice LIT
Litere - departament de cercetare stiintifica LIT
Centrul de limbi straine si formare continua LIT
FACULTATEA DE MATEMATICA MAT
Departamentul de matematica MAT
Scoala doctorala de matematica MAT
Matematica - departament de cercetare stiintifica MAT
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FACULTATEA DE PSIHOLOGIE SI STIINTE ALE EDUCATIEI PSH
Departamentul de psihologie PSH
Departamentul de stiinte al educatiei PSH
Departamentul de pregitire a personalului didactic PSH
Psihologie - ID / IFR PSH
Scoala doctorala de psihologie si stiintele educatiei PSH
Psihologie — departamentul cercetare stiintifica PSH
Institutul de educatie a adultilor PSH

FACULTATEA DE TEOLOGIE ORTODOXA TO
Departamentul de teologie ortodoxa TO
Scoala doctorald de teologie ortodoxa Dumitru Staniloaie TO
Teologie ortodoxa - departament de cercetare stiintifica TO

FACULTATEA DE TEOLOGIE ROMANO-CATOLICA TRC
Departament de teologie romano-catolica TRC
TRC - departament de cercetare stiintifica TRC

DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA DGA

DIRECTIA COMUNICATII DIGITALE DCD

SERVICIU INTERN DE PREVENIRE SI PROTECTIE SIPP

SERVICIU PRIVAT DE SITUATII DE URGENTA- CAT.2 SPSU

DIRECTIA RESURSE UMANE DRU

SERVICIUL PERSONAL SI DEZVOLTARE PROFESIONALA DRU

SERVICIUL SALARIZARE DRU

DIRECTIA TEHNICA DT
Serviciul tehnic si administrare imobile DT
Serviciul intretinere DT
Atelier tAmplarie DT
Atelier lacatuserie DT
Atelier electric-zidari DT
Atelier instalatii DT
Atelier didactic DT
Formatie fochisti DT
Birou transporturi DT
Formatie paza DT

BIROU INVESTITII SI MONITORIZARE LUCRARI BIML

SERVICIU STATISTICA SI INFORMATIZARE SSI

SERVICIU ACHIZITII PUBLICE SAP
Birou achizitii publice SAP
Birou urmarire contracte SAP
Magazia centrala SAP

DIRECTIA CAMINE CANTINE DCC
Serviciu schimburi internationale DCC

Camin gaudeamus DCC
Camin Akademos DCC
Camin Buna Vestire DCC
Serviciu administrare camine si cantine DCC
Cantina Titu Maiorescu DCC
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Complex Titu Maiorescu DCC

Complex Codrescu DCC

Complex tg. Copou DCC

Camin G4 DCC

Birou probleme sociale DCC
DEPARTAMENT PENTRU INVATAMANT PREUNIVERSITAR DIP
Scoala primara Junior DIP
Scoala Junior DIP
Gradinita Junior DIP

COMISII:

Comisia pentru managementul calitatii CMC
Comisiile din Senat CSA
Comisia de monitorizare CM
Comisia de etica CE

. sy Abreviere
Comisie pentru managementul calitatii la nivel de facultate facultate
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