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Procedură de sistem sau procedură operațională

privind (denumirea procedurii)
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii de sistem
	
	Elemente privind responsabilii/operațiunea
	Numele, prenumele și funcția
	Compartiment
	Data
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat

	
	
	
	

	1.2.
	Verificat

	
	
	
	

	1.3.
	Aviz conformitate cu Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor documentate


	Ligia Boca
Alexandra Vosniuc
	Secretariatul Comisiei de monitorizare
	
	

	1.4.
	Aprobat


	Biroul Executiv al Consiliului de

Administrație
	

	1.5.
	Arhivare original
	
	
	
	


2.Cuprins
	Numărul componentei în cadrul procedurii operaționale
	Denumirea componentei din cadrul procedurii operaționale
	Pagina

	1.
	Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii 
	 

	2.
	Cuprins
	 

	3.
	Scopul procedurii 
	 

	4.
	Domeniul de aplicare a procedurii 
	 

	5.
	Documentele de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate
	 

	6.
	Definiții şi abrevieri ale termenilor utilizați în procedura 
	 

	7.
	Descrierea procedurii 
	 

	8.
	Responsabilități 
	 

	9.
	Formulare
	 

	
	9.1 Formular de evidenţă a modificărilor
	

	
	9.2 Formular de distribuire/difuzare
	

	
	9.3 Formular de analiză a procedurii
	

	10
	Anexe
	 

	
	Tabele, scheme logice necesare pentru o mai bună înțelegere și descriere a procesului
	

	
	Modele de documente care trebuie întocmite şi la care se face trimitere în descrierea procedurii 
	

	
	Diagrame de proces
	


3.Scopul procedurii - identifică și descrie obiectivul general al procedurii elaborate, ținând cont de rolul, locul, importanța precum și de alte elemente privind activitatea procedurată.
4. Domeniul de aplicare - definește activitățile în care se va aplica procedura, delimitează explicit activitatea procedurată în cadrul portofoliului de activități și precizează compartimentul/compartimentele care va/vor implementa procedura sau precizează aplicabilitatea procedurii la nivelul întregii entități publice;
5. Documente de referință 

· Reglementări internaţionale 

· Legislaţie primară (legi şi ordonanţe ale Guvernului)

· Legislaţie secundară (hotărâri ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atribuții de reglementare şi care sunt emise în aplicarea legilor şi/sau ordonanțelor Guvernului)

· Alte documente, inclusiv reglementări interne ale UAIC (instrucțiuni, precizări, decizii, regulamente, metodologii şi alte asemenea care au efect asupra activităţii procedurate)

6.Definiții și abrevieri
6.1. Definiții ale termenilor
	Nr. crt.
	Termenul
	Definiția și/sau, daca este cazul, actul care definește termenul

	1.
	Procedură documentată
	Modul specifice de realizare a unei activități sau a unui proces, editat pe suport hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem şi proceduri operaționale

	2.
	Procedura de sistem - PS
	Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul entităţii publice aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publică 

	3.
	Procedură operațională - PO
	Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la nivelul întregii entități publice

	4.
	Revizie procedură 
	Acțiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor informaţii, date, componente ale unei ediții a unei proceduri, modificări ce implică, de regulă, sub 50% din conținutul procedurii

	5.
	Ediție procedură
	Forma actuală a unei proceduri; ediția unei proceduri se modifică atunci când deja au fot realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din structura  procedurii depășesc 50% din conținutul reviziei anterioare

	6,
	Proces
	Un flux de activități sau o succesiune de activități logic structurate, organizate în scopul atingerii unor obiective definite, care utilizează resurse, adăugându-le valoare

	7.
	Diagrama de proces
	Schema logică cu forme grafice care reprezintă etapele şi pașii realizării unui proces  sau unei activități

	8.
	Comisia de monitorizare
	Comisia de monitorizare, coordonare și îndrumare metodologică a dezvoltării sistemului de control managerial a Universității „Alexandru Ioan Cuza” din Iași

	9.
	Control intern managerial
	Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entităţii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere în concordanță cu obiectivele acesteia şi cu reglementările legale, în vederea asigurării administrării fondurilor în mod economic, eficient şi eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele şi procedurile. Sintagma "control intern managerial" subliniază responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru ținerea sub control a tuturor proceselor interne desfășurate pentru realizarea obiectivelor generale şi a celor specifice.

	10.
	Secretariatul Comisiei de monitorizare
	Persoană/persoane desemnată/desemnate de către președintele Comisiei de monitorizare având ca sarcină principală managementul documentelor ce sunt în atribuția comisiei

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


6.2Abrevieri ale termenilor
	Nr. crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	PS
	Procedura de sistem

	2.
	P.O
	Procedura operațională

	3.
	E
	Elaborare

	4.
	V
	Verificare

	5.
	Vcf
	Verificare de conformitate

	6.
	Ev
	Evidență

	7.
	A
	Aprobare

	8.
	Ap.
	Aplicare

	9.
	Ah.
	Arhivare

	10.
	SCIM
	Sistemul de control intern/managerial

	11.
	UAIC
	Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iași

	12.
	Comisia de monitorizare
	Comisia de monitorizare, coordonare și îndrumare metodologică a dezvoltării sistemului de control managerial a Universității „Alexandru Ioan Cuza” din Iași


7. Descrierea procedurii - se descrie modul cum trebuie desfășurată activitatea/procesul în succesiune logică, atribuțiile și sarcinile factorilor implicați, resursele utilizate (după caz). Această componentă reprezintă esența procedurii:

· în exprimare se folosește numai timpul prezent, forma afirmativă: execută, elaborează, efectuează, verifică, certifică etc;
· se anexează procedurii modelele de documente standard, incluzând instrucțiuni de completare a acestora și mențiuni referitoare la rolul lor;
· descrierea trebuie să conțină și circuitul documentelor aferente procesului/activității, care trebuie integrat în fluxul general al documentelor din cadrul UAIC. Se recomandă utilizarea reprezentării tabelare sau grafice a circuitului documentelor;
· se recomandă utilizarea şi prezentarea în anexă a reprezentării grafice a procesului de realizare a procedurilor sau a circuitului documentelor sub forma diagramelor de proces pentru înțelegerea mai ușoară a procesului descris;
· trebuie identificate resursele materiale (birouri, scaune, mijloace de comunicare etc.), resursele umane (compartiment și/sau persoana implicată în realizarea activității procedurate), resursele financiare necesare realizării activităților;

7.1. Generalități

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. Responsabilități
	Nr. crt.
	Compartimentul/responsabilul
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	VII

	
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Compartimentul  inițiator
	E
	
	
	
	Ap.
	Ah.
	Ev.

	2.
	Managementul compartimentului
	
	V
	
	
	
	
	

	3.
	Secretariatul Comisiei de monitorizare
	
	
	Vcf
	
	
	Ah.
	Ev.

	4.
	Biroul Executiv al Consiliului  de Administrație
	
	
	
	A
	
	
	

	5.
	Compartimentele afectate
	
	
	
	
	Ap.
	
	Ev.


9. Formulare
9.1. Formular de evidență modificări 

9.2. Formular de difuzare 

9.3. Formular de analiză 
9.1. Formular de evidență modificări 

	Nr. crt.
	Ediţia
	Data ediției
	Revizia
	Data reviziei
	Număr pagină
	Descriere modificare
	Semnătura conducătorului compartimentului

	
	
	
	
	
	
	
	


9.2. Formular de distribuire/difuzare

	Nr. crt.
	Scopul difuzării
	Compartimentul
	Nume şi prenume
	Funcţia
	Data primirii
	Semnătura

	
	Aplicare
	
	
	
	
	

	
	Informare
	
	
	
	
	

	
	Evidență
	
	
	
	
	

	
	Arhivare
	
	
	
	
	


9.3. Formular de analiză a procedurii

	Compartiment
	Conducător compartiment

Nume şi prenume
	Înlocuitor de drept/

delegat
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	Semnătura
	Data
	Observaţii
	Semnătura
	Data

	
	
	
	
	
	
	
	


10. Anexe

· Tabele, scheme logice necesare pentru o mai bună înțelegere și descriere a procesului
· Modele de documente care trebuie întocmite şi la care se face trimitere în descrierea procedurii 
· Diagrame de proces

� Procedura poate fi de sistem sau poate fi operațională. În momentul în care se trece denumirea procedurii, trebuie să fie specificat tipul procedurii. 


�O procedură poate fi elaborate de un grup de lucru  sau o persoană; Dacă participă mai multe persoane poate fi trecut fie “grup de lucru” , fie numele tuturor persoanelor implicate în elaborarea documentului


� Seful ierarhic superior verifică procedura 
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