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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 Numele si Functia Data Semnatura
privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Dr. ec. Andrea Economist 06.02.2015
NAGY
1.2. Verificat Dr. ec. Daniela Director DCMI 09.02.2015
HAS
1.3. | Avizjuridic Cons. jur. Consilier juridic 17.02.2015
Florentina RADU
1.4. | Avizat pentru Prof. univ. dr. Prorector, 20.02.2015
conformitate Petru STEFEA Presedintele Comisiei
cu OMFP 946 SCIM UVT
1.5. Aprobat Prof. univ. dr.
Marilen Gabriel Rector UVT
PIRTEA
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
revizuirii editiel
1 2 3 4
2.1. Editia I X X De la data aprobarii in

Senatul UVT
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii de sistem

Scopul Exemplar | Facultate/Departament | Functia | Numele si Data primirii
difuzarii | nr. prenumele
1 2 3 4 5 6
3.1. | aplicare 1 Toate componentele Tot personalul Data afisarii
organizatorice ale UVT UVT implicat in pe site-ul UVT,
elaborarea respectiv primirii
regulamentelor si pe adresele de
metodologiilor e-mail
institutional
3.2. | informare 1 Senatul UVT Presedintele Senatului UVT | Data transmiterii
pe adresa de e-
mail institutionala
informare 1 Consiliul de Rectorul UVT Data transmiterii
Administratie UVT pe adresa de e-
mail instituionala
informare 1 Cancelaria Rectorului Sef Cancelarie Data transmiterii
UvT pe adresa de e-
mail institutionala
informare 1 Toate componentele Tot Data afisarii
organizatorice ale UVT personalul pe site-ul UVT,
UVvT respectiv primirii
pe adresele de
e-mail
institutional
3.3. | evidenta 1 DCMI Personalul DCMI
3.4. | arhivare 1 DCMI Personalul DCMI
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4. Scopul procedurii de sistem

4.1. Procedura stabileste modul unic de elaborare, aprobare si retragere a regulamentelor, a
metodologiilor si a altor documente asimilate in cadrul Universitatii de Vest din Timisoara
(denumita in continuare UVT), precum si persoanele, grupurile de lucru sau comisiile implicate
in realizarea acestei activitati.

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 de control, interne sau externe abilitate 1n actiuni de
auditare si/sau control, iar pe Rector, in luarea deciziilor.

4.5. Procedura descrie modalitatea de elaborare, aprobare si retragere a regulamentelor, a
metodologiilor si a altor documente asimilate din cadrul UVT si totodata, stabileste formatul Tn
care fiecare dintre documentele mentionate mai Sus trebuie sa fie redactate. Stabilirea unui astfel
de format este necesara in vederea imbunatatirii si standardizarii aspectului regulamentelor,
metodologiilor si documentelor asimilate emise in UVT si a delimitarii clare a partilor implicate
n procesul de elaborare, de cele care aproba si retrag documentele de acest tip.




) Editia I
Procedura de sistem Itia

' privind Elaborarea, aprobarea Nr. deex. 1
VUnlversnatea de Vest modificarea si retragerea Revizia

regulamentelor/metodologiilor/altor Nr.deex.......

Departamentul de Control documente asimilate PaglnaIG din 15
Managerial Intern Exemplar nr. 1

Cod: P.S.-UVT-DCMI-03

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

5.1. Procedura se aplica de catre toate structurile organizatorice din cadrul UVT implicate in
elaborarea, aprobarea si retragerea regulamentelor, a metodologiilor si a altor documente
asimilate. Procedura este aplicata la elaborarea, aprobarea si retragerea tuturor regulamentelor,
metodologiilor si documentelor asimilate, inclusiv a regulamentelor de organizare si functionare
ale tuturor structurilor organizatorice ale UVT.

5.2. Procedura este disponibila tuturor angajatilor UVT.
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6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Legislatie primara
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, versiunea actualizata la data de 30.12.2014.

6.2. Legislatie secundara

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului

intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitati publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial (Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 675/28.VI1.2005, republicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr.
469/05.07.2011), cu modificarile ulterioare;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Carta UVT;
-  ROF UVT;
- Procedura de lucru pentru elaborarea si avizarea regulamentelor si metodologiilor,
aprobatd in sedinta Senatului UVT din 31.05.2012;
- ROF Senat UVT,;
- ROF CA UVT,
- Alte decizii si reglementari interne in vigoare.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

7.1. Definitii ale termenilor

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

1. Procedura de sistem Procedura cu caracter general, aplicabila in UVT, care descrie
0 activitate sau un proces ce se desfasoara la nivelul tuturor
structurilor organizatorice din UVT.

2. | Editie a unui regulament/unei | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unui

metodologii regulament/unei metodologii, aprobata si difuzata.

3. Regulament/Metodologie | In acceptiunea OMFP 946/2005, se referi la norme
metodologice, precizari, instructiuni elaborate de catre
entitatea publicd pentru organizarea aplicarii  unor
reglementari de rang superior. Regulamentele si metodologiile
nu reprezintd si nici nu includ proceduri.

4. Document asimilat Sunt incluse in aceastd categorie toate documentele similare
regulamentelor si metodologiilor, care sunt denumite: cod,
Statut, metoda, ghid, norma internd, etc.

5. Model Impune formatul regulamentelor/metodologiilor/documentelor

regulament/metodologie/ | asimilate, fiind document de uz intern.
document asimilat
6. Componenta structurala Facultate/Departament academic sau administrativ/Altele

(inclusiv colectivele din cadrul proiectelor de cercetare)
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7.2. Abrevieri ale termenelor

Consiliul de Administratie

UVvT

Universitatea de Vest din Timisoara

DCMI

Departamentul de Control Managerial Intern

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PS Procedura de sistem
2. E Elaborare

3. V Verificare

4, Av. Avizare

5 | A Aprobare

6. |Ap. Aplicare

7. Ah Arhivare

8.

9.

1

1

= e

ROF

Regulament de Organizare si Functionare
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8. Descrierea procedurii de sistem

8.1. Initierea, elaborarea si aprobarea unui regulament/unei metodologii/altor documente
asimilate

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

La nivelul UVT, elaborarea proiectelor de regulamente/metodologii/alte documente
asimilate este initiata de Consiliul de Administratie (CA), in conformitate cu prevederile
Cartei UVT si a Regulamentului de Organizare si Functionare al CA, respectandu-se
machetele din Anexa 1, Anexa 2, respectiv Anexa 3 ale prezentei proceduri.

In vederea elaboririi regulamentelor/metodologiilor/altor documente asimilate, CA
desemneazd fie o singurda persoand cu competente specifice, fie un grup de lucru
coordonat de catre un Prorector. Din acest grup de lucru, Tn functie de specificul
regulamentului/metodologiei/documentului asimilat, poate face parte si un reprezentant al
studentilor. Regulamentele/metodologiile/documentele asimilate vor fi avizate de catre
CA dupa obtinerea avizului de legalitate din partea Oficiului juridic.

Regulamentele de Organizare si Functionare ale Facultatilor sunt elaborate de catre o
persoana sau de catre un grup de lucru desemnat de catre Decan, se verifica pentru
conformitate de catre Directorul de Resurse Umane, se avizeaza pentru legalitate de catre
Oficiul Juridic, urmand a fi trimise spre avizare CA al UVT.

Regulamentele de Organizare si Functionare ale Departamentelor administrative/suport
pentru educatie se elaboreaza de catre Directorii de departamente, se verifica pentru
conformitate de catre Directorul de Resurse Umane, se avizeaza pentru legalitate de catre
Oficiul Juridic, urmand a fi trimise spre avizare CA al UVT.

Senatul UVT este forul care aproba toate aceste documente.

Propunerile initiate de CA trebuie sa fie in forma finala, sd fie editabile (format doc sau
docx) si sa aiba avizul Oficiului juridic al UVT. Acestea trebuie trimise Presedintelui
Senatului cu cel putin zece zile nainte de sedinta in plen in care se va discuta propunerea
respectiva.

Senatul elaboreaza si aproba documentele prevazute in Carta UVT, respectiv in
Regulamentul de Organizare si Functionare al acestuia, respectdnd macheta din Anexa 1.
Pentru propunerile initiate de Senat, Presedintele Senatului va desemna comisia care se
va ocupa de redactarea propunerii respective. Propunerile, in forma finala (editabila in
format doc sau docx) si avand avizul Oficiului juridic al UVT, sunt trimise Presedintelui
Senatului cu cel putin zece zile inainte de sedinta in plen Tn care se va discuta propunerea
respectiva.
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8) Indiferent de initiator, propunerile se vor trimite, de catre Presedintele Senatului, tuturor
membrilor Senatului cu cel putin zece zile inainte de sedinta in plen si vor fi repartizate
uneia sau mai multor comisii pentru examinare si avizare. Daca sunt mai multe comisii
implicate, acestea vor stabili un presedinte raportor.

9) Membrii Senatului pot aduce amendamente timp de cinci zile. Acestea vor fi comunicate
presedintelui raportor.

10) Comiisiile implicate vor dezbate propunerile si amendamentele in cadrul unei sedinte la
care pot participa, ca invitati, prorectorul responsabil cu propunerea avansata de CA si un
reprezentant al Oficiului juridic al UVT. In cadrul sedintei are loc analiza in detaliu a
proiectelor si amendamentelor aduse de membrii Senatului.

11) Sedinta comisiilor de specialitate implicate nu poate avea loc cu mai putin de doua zile
inaintea sedintei Senatului.

12) Procesul verbal/minuta intalnirii se consemneaza in Registrul unic al Senatului, de catre
secretariatul Presedintelui Senatului.

13) Comisiile implicate vor elabora un raport in care avizeaza favorabil sau nefavorabil
fiecare amendament propus si proiectul in ansamblu.

14) Raportul comisiilor de specialitate va fi comunicat imediat Consiliului de Administratie.
CA poate formula observatii la aceste amendamente, observatii ce vor fi trimise
presedintelui raportor inainte de data sedintei in plen.

15)In cadrul sedintei de Senat presedintele raportor va prezenta raportul comisiilor de
specialitate, amendamentele propuse de membrii Senatului si observatiile CA.

16) Pentru eficientizarea activitatii, in timpul sedintei de Senat nu se vor accepta
amendamente suplimentare. Amendamentele propuse se vor supune la vot in mod
individual. Initiatorul amendamentului si prorectorul responsabil de propunere pot lua
cuvantul pentru a-si sustine pozitia.

17) Daca situatia o cere, in caz de absoluta urgenta, termenele propuse mai sus pot fi scurtate.

18) Este necesar ca atat CA, cat si Senatul sa desfasoare un management anticipativ, astfel
ncat punctul 17 sa fie aplicat doar in cazuri exceptionale.

19) Secretariatul Presedintelui Senatului asigura activitatile-suport administrative (circulatia
documentelor, adrese catre facultati, raspunsurile comisiilor, scanari, multiplicari etc.).
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La secretariatul Presedintelui Senatului se arhiveaza toate documentele supuse analizei,
precum si raspunsurile comisiilor.

20) Dupa adoptarea regulamentelor/metodologiilor/documentelor asimilate de catre Senatul

UVT, secretariatul Presedintelui Senatului are responsabilitatea difuzarii documentului,
prin postare pe site-ul UVT. Exemplarul original al documentului aprobat se pastreaza la
secretariatul Presedintelui Senat, fiind Tnregistrat n Registrul de evidenta a
regulamentelor, metodologiilor si documentelor asimilate.

8.2. Modificarea si retragerea unui regulament/metodologie/document asimilat

1)

2)

3)

4)

Modificarea regulamentelor/metodologiilor/documentelor asimilate din cadrul UVT se
initiaza in urma modificarilor legislative, a analizelor efectuate de management, in urma
auditurilor sau la propunerea sefilor structurilor organizatorice componente ale UVT.

Modificarea regulamentului/metodologiei/documentului asimilat, presupune cresterea cu
o unitate a numarului de ordine corespunzator editiei.

Dupa aprobarea noii editii a regulamentului/metodologiei/documentului asimilat, pe
exemplarul editiei I, pastrat la secretariatul Presedintelului Senatului, se face mentiunea
“Retras”, completdndu-se data retragerii si numele si semndtura persoanei care a facut
retragerea. La retragerea definitiva, se face mentiunea Retras definitiv”.

Modificarea unui regulament/metodologie/document asimilat presupune parcurgerea
tuturor etapelor prevazute la punctul 8.1., responsabilitatea postarii noii editii a acestora
revenind tot secretariatului Presedintelui Senatului.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Consiliul de Administratie
> initiaza elaborarea sau modificarea regulamentelor/metodologiilor/documentelor
asimilate, numind persoanele sau grupurile de lucru cu competente in acest sens;
» verifica si trimite spre aprobare in Senatul UVT proiectele de
regulamente/metodologii/documente asimilate.

Senatul
» initiazad elaborarea sau modificarea documentelor prevazute in Carta UVT si in
ROF al Senatului UVT;
» aproba si amendeaza propunerile CA privind
regulamentele/metodologiile/documentele asimilate transmise.

Secretariatul Presedintelui Senatului
» asigura postarea pe site-ul UVT a regulamentelor/metodologiilor/documentelor
asimilate aprobate in urma sedintelor Senatului UVT;
» asigura retragerea/arhivarea a regulamentelor/metodologiilor/documentelor
asimilate iesite din uz, precum si inlocuirea celor retrase cu cele in vigoare.

Oficiul Juridic
» verifica legalitatea continutului regulamentului/metodologiei/documentului
asimilat.




Procedura de sistem

g g privind Elaborarea, aprobarea,
|VUnlverS|tatea de Vest modificarea si retragerea
regulamentelor/metodologiilor/altor

Departamentul de Control documente asimilate
Managerial Intern

Cod: P.S.-UVT-DCMI-03

Editia I

Nr.deex. 1

Revizia

Nr. deex. .......

Pagina 14 din 15

Exemplar nr. 1

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei
anexa
0 1
1 Anexa 1 — Regulament-Metodologie-Document asimilat UVT
2 Anexa 2 — ROF Facultate
3 Anexa 3 — ROF Departament administrativ/suport educatie
4 Anexa 4 — Registrul de evidentd a regulamentelor/metodologiilor/documentelor
asimilate




Editia I

Procedura de sistem

' privind Elaborarea, aprobarea Nr. deex. 1
VUnlversnatea de Vest modificarea si retragerea Revizia

Departamentul de Control documente asimilate
Managerial Intern

Nr. deex. .......

regulamentelor/metodologiilor/altor

Pagina 15 din 15

Cod: P.S.-UVT-DCMI-03

Exemplar nr. 1

11. Cuprins
Numarul
componentei
n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 4
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 5
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 6
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 7
procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 8-9
8. Descrierea procedurii operationale 10-12
9. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitagii 13
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 14
11. Cuprins 15
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Anexa 1

REGULAMENT privind ......
IMETODOLOGIE privind ...... /ALTE
DOCUMENTE ASIMILATE" privind ......

Denumirea in engleza a
regulamentului/metodologiei/documentului asimilat

Persoana/Coordonatorul grupului de lucru care a
Elaborat: elaborat/modificat Semnatura
Regulamentul/Metodologia/Documentul asimilat
Avizat: Consilier juridic: Nume si prenume Semnatura
Avizat: Consiliul de Administratie al UVT Hotarare nr. .../Data
Aprobat: Senatul UVT Hotarare nr. .../Data
Edizia .......
Intrat in vigoare la data de ...................
Retras la data de ....................

! Cod, statut, metoda, ghid, norma internd, etc.



— Regulament privind .../Metodologie Editia I
Universitatea de Vest privind .../Alte documente asimilate Nr. anexe .....
privind ... Pagina 2 din 2

CAPITOLUL I
Denumire capitol

Art. 1. Se insereaza textul aferent articolului.

Art. 2. Se insereaza textul aferent articolului.
(1) Se insereaza textul aferent alineatului.

(2) e,

CAPITOLUL 11
Denumire capitol

CAPITOLUL ....
Denumire capitol

Art. n. Prezentul Regulament/Metodologie a fost aprobat/modificat in sedinta Senatului
universitar din datade ........

LISTA ANEXELOR (daca este cazul)

Anexa 1 Titlul anexei
Anexa 2 Titlul anexei
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ENTOE ORGANIZAR

FAGULTATER D

REGULAM

Lo

| FUNGTIONARE

g

N

Lo g

Elaborat: Persoana/Coquonatorul grupului de lucru care a Semnitura
elaborat/modificat Regulamentul
Verificat: Director DRU: Nume si prenume Semnatura
Avizat: Consiliul Facultatii Hotarare nr. .../Data
Aviz juridic:  Consilier juridic: Nume si prenume Semnatura
Aprobat: Consiliul de Administratie al UVT Hotarare nr. .../Data
Aprobat: Senatul UVT Hotarare nr. .../Data
Edizia .....
Intrat in vigoare la data de ...................
Retras la data de ....................




L Regulament de Organizare si
Universitatea de Vest Functionare
Facultatea de ...............

Editia I

Pagina 2 din 2

CAPITOLUL I - DISPOZITH GENERALE

Art. 1. Misiune

Q) oo,

CAPITOLUL Il - DOCUMENTE DE REFERINTA®

Art. 3. Legislatie primara

@-......

@-......

CAPITOLUL Il - STRUCTURA SI ORGANIZARE

Art. 5. Structura

CAPITOLUL IV - DISPOZITII FINALE

Art.7.........

Art. n. Prezentul Regulament a fost aprobat/modificat in sedinta Senatului universitar din

datade ........ .

! Se referi la baza legali de functionare.
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Anexa 3

REGUUARENT DE ORGANIZARE S1 FUNGTIONARE

)|
DEPARTAMENTUL....

Elaborat: Director de departament: Nume si prenume Semnatura
Verificat: Director DRU: Nume si prenume Semnatura
Aviz juridic:  Consilier juridic: Nume si prenume Semnatura

Aprobat: Consiliul de Administratie al UVT Hotarare nr. .../Data
Aprobat: Senatul UVT Hotarare nr. .../Data

Edizia ......

Intrat in vigoare la data de ...................

Retras la data de ...................




) ) Regulament de Organizare si
Universitatea de Vest Functionare
Departamentul ......

Editia I
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CAPITOLUL I - DISPOZITH GENERALE

Art. 1. Misiune

Q) oo,

CAPITOLUL Il - DOCUMENTE DE REFERINTA®

Art. 3. Legislatie primara

@-......

@-......

CAPITOLUL Il - STRUCTURA SI ORGANIZARE

Art. 5. Structura

CAPITOLUL IV - DISPOZITII FINALE

Art.7.........

Art. n. Prezentul Regulament a fost aprobat/modificat in sedinta Senatului universitar din

datade ........ .

! Se referi la baza legali de functionare.
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Anexa 4!

REGISTRUL DE EVIDENTA A REGULAMENTELOR/METODOLOGIILOR/ALTOR DOCUMENTE
ASIMILATE

! Din documentul original, textul Anexa 4 va fi sters.
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