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reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

1. Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a

Elemente privind

responsabilii/ Numele si Prenumele Functia Data | Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Conf. dr. C. N. Marin Presedinte al
comisiei 1 SUVT
Conf. dr. Irina Macsinga Presedinte al
Elaborat _ comisiei 2 SUVT
Prof. dr. Simona Sava Presedinte al
comisiei 4 SUVT
Conf. dr. Bogdan Nadolu Presedinte al
comisiei 5 SUVT
1.2. Verificat Lect. dr. Daniel Luches Director DMC
1.3 Avizat Ec. Daniela Hag Director DCMI
1.4. Aprobat Senat UVT
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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 revizuirii prevederile editiei sau
revizuirii editiei
1 2 3 4
2.1, Editia | X X 2012
2.2. Editia I1 X X 2016
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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/ Functia Numele si | Data | Semnatura
difuzarii nr. Departament prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | aplicare 1 SUVT Presedinte Senat UVT
3.2. | informare 1 Facultati, Decani, Directori
Decanate departamente, cadre
didactice
3.3. | informare 1 Personal tesa angajati UVT
3.4.| arhivare 1 DMC, Secretariat DMC,
DCMI, Senat DCMI, Secretariat
Senat
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4. Scopul procedurii de sistem

4.1. Procedura a fost elaborata in vederea stabilirii modalitatii de solutionare a cererilor,

sesizarilor, reclamatiilor si contestatiilor adresate Senatului UVT.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

5.1. Procedura de sistem este aplicabild tuturor cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si

contestatiilor formulate de catre studenti, cadre didactice, personal administrativ sau de catre orice

alta persoana fizica sau juridica, care sunt adresate Senatului UVT.
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6. Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

6.1. Legislatie primara
e Legeanr. | din 5 ianuarie 2011 Legea educatiei nationale - Legea Invatamantului,
e Legea nr. 87 din 13 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
75/2005 privind asigurarea calittii educatiet,
6.2. Alte documente interne
e Carta UVT
e Regulamentul de functionare a Senatului UVT
e Procedura de lucru pentru solutionarea Scrisorilor, sesizarilor si contestatiilor adresate

Senatului




UNIVERSITATEA DE
VEST DIN TIMISOARA

Procedura de sistem pentru | Editia Il
solutionarea cererilor, Nr.deex. 1

sesizarilor, reclamatiilor si . .
’ ’ ° Pagina 8 din 13

contestatiilor adresate Senatului

UvT
COD: P.S.-UVT-SENAT-02

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

7.1. Definitii ale termenelor

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura de sistem | Procedura cu caracter general, aplicabila in UVT, care descrie o
activitate sau un proces ce se desfasoara la nivelul tuturor structurilor
organizatorice din UVT.
2. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata
proceduri si difuzata.
3. Revizia in cadrul Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
unei editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
4. Cerere / reclamatie / | Document elaborat in scris, in format tiparit sau electronic (Semnat
sesizare / contestatie | sau cu elemente de identificare a autorului), formulat de cétre
studenti, cadre didactice, personal administrativ sau de catre orice
alta persoana fizica sau juridicd cu privire la incélcari ale drepturilor
st intereselor acestora sau referitor la abateri de la regulamente sau
legi 1n raport cu obiectul de activitate al institutiei.

7.2. Abrevieri ale termenelor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.S. Procedura de sistem
2. E Elaborare
3. \Y Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. UvT Universitatea de Vest din Timisoara
8. SUVT Senatul Universitdtii de Vest din Timisoara
9. DCMI Departamentul de Control Managerial Intern
10. | DMC Departamentul de Managementul Calitatii
11. | CRSC Cerere / reclamatie / sesizare / contestatie
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8. Descrierea procedurii de sistem

PROCEDURA DE SISTEM PENTRU SOLUTIONAREA, CERERILOR,
RECLAMATIILOR, SESIZARILOR SI CONTESTATIILOR ADRESATE
SENATULUI UVT

1. Regulamentul de ordine interiorara al Universitatii de Vest din Timisoara are
o sectiune referitoare la solutionarea cererilor, reclamatiilor, sesizarilor i
contestatiilor.

2. Tn cazul cererilor / reclamatiilor sesizirilor / contestatiilor (CRSC) adresate
Senatului UVT, Presedintele Senatului va analiza 1n primul rand daca a fost respectata
procedura de la punctul 1. Dacd se constata ca nu a fost respectata procedura mai sus
mentionatd, atunci CRSC va fi respinsa ca inadmisibild. Daca CRSC respecta
procedura, dar solutionarea sa nu este de competenta Senatului, atunci se va respinge
pentru necompetentd. Daca se constatd ca CRSC este de competenta SUVT,
Presedintele Senatului va propune comisiei de resort a Senatului analiza CRSC si
formularea unui raspuns, precum si propuneri de masuri ce trebuie luate. Acestea vor

fi supuse aprobarii Senatului, dupa ce primesc avizul compartimentului juridic al
UVT.

3. Termenul de raspuns este de 30 de zile calendaristice de la data Tnregistrarii
CRSC la registratura UVT.

4. Tn cazul In care aspectele sesizate prin CRSC impun o cercetare care necesita
timp sau ca urmare a unor situatii neprevazute, Presedintele Senatului poate prelungi
termenul de solutionare a CRCS, cu anuntarea petitionarului in legatura cu acest fapt.

5. Cabinetul Presedintelui Senatului asigura activitatile-suport administrative
(circulatia hartiilor, adrese catre facultati, rdspunsurile la sesizari, scanari, multiplicari
etc.). La Cabinetul Presedintelui Senatului se arhiveaza toate documentele supuse
analizei, precum si raspunsurile comisiilor.




UNIVERSITATEA DE Procedura de sistem pentru | Editia Il
VEST DIN TIMISOARA solutionarea cererilor, Nr. de ex. 1

sesizarilor, reclamatiilor si . .
’ ’ ° Pagina 10 din 13

contestatiilor adresate Senatului

UvT
COD: P.S.-UVT-SENAT-02

6. Cercetarea se va efectua avand la bazd documente probatorii puse la
dispozitie de petent.

7. Comisia de analiza si solutionare a CRCS poate solicita de la petent sau de la
departamentele UVT, prin intermediul Cabinetul Presedintelui Senatului, documente
probatorii suplimentare.

8. Concluziile analizei CRCS precum si solutia propusd de catre comisia
Senatului sunt Tnaintate Presedintelui Senatului si supuse discutiei Senatului. Solutia
finald si raspunsul catre petent sunt supuse aprobarii Senatului UVT, iar raspunsul la
CRCS este trimis in scris petentului prin intermediul Cabinetul Presedintelui
Senatului.

10
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Departamentul (postul, actiunea, operatiunea)

crt.
0 1 2 3 4 5 6
1 | Presedintele Senatului UVT E \Y Ap Ah
2 | Comisia de resort a Senatului E \
3 | Senatul UVT \ A
4 | Departamentul de Managementul Calitatii Ah
5 | Departamentul de Control Managerial Intern Ah

11
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei  |Elaborat| Aproba Nr. Difuzare Arhivare Alte elem.

anexa exemplare Loc |Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1

12
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11. Cuprins
Numiarul Pagina
componentei
n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa 2
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 4
din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 5
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