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3. SCOP

Prezenta procedaistabilgte modul in care se asiguinerea sub control a documentelor SMC in
cadrul Universiitii din Pitesti, stabilind modalitateasi responsabiliitile privind initierea,
elaborarea, aprobarea, difuzarea, retrageseaarhivarea procedurilor, regulamentelor,
metodologiilor, instrugunilor de lucru, precunsi a altor documente asimilate Sistemului de
Management al Cafitii.

4. DOMENIU DE APLICARE

4.1. Aplicare

Prezenta procedirse aplid in cadrul UPIT de dre toate persoanele implicate in procesul de
initiere, elaborare, aprobare, difuzare, retrageegrhivare a documentelor SMC. De asemenea,
procedura este aplicatde atre toate structurile academice (facultate, depzetd) si
administrative (dire, centre, birouri etc.).

4.2. Date de intrare

1. Reglemeriri legalesi interne (legi, hatrari de guvern, ordine ale mgtiilor, decizii ale CA,
Hotarari ale SUPIT etc.3i cerinte reglementate (standargiendicatori de performati aplicabile
domeniului, standardg indicatori de performa# proprii);

2. Procesele/activitile deshisurate in cadrul UPIT;

3. Datesi informatii privind desfisurarea proceselor/actisitlor;

4. Competera personalului implicat Tn desfirarea proceselor/actisitlor;

5. Resurse financiare alocate.

4.3. Date de igire

Informatii documentatssi inregistéri: proceduri de sistem, proceduri opevaale, regulamente,
metodologii, instruguni de lucru, alte tipuri de documente asimilakdCS

5.DOCUMENTE DE REFERIN TA

5.1. Legislaie primar a si secundai

(1) Legea Eduai Nationale nr.1/20111, cu modifidle ulterioare;

(2) Legea nr. 87 din 13 Aprilie 2006 pentru apr@saOrdonarei de Urgem a Guvernului nr.
75/2005 privind asigurarea calit educaiei;

(3) Ordinul nr. 200/2016 privind modificaraa completarea Ordinului Secretarului General al
Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Coduluitrodului intern/managerial al entitlor
publice;

(4) Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor weheltmgice privind coordonarea,



PROCEDURA DE SISTEM Editia 2
Controlul documentelor

COD: PS-CMCPU-01 Revizia 0

indrumarea metodologicsi supravegherea stadiului implemanit si dezvol@rii sistemului de
control intern managerial la ertile publice;

(5) SR EN ISO 9001:2015 - Sistemul de managementigitdalCerinte;

(6) Carta Universittii din Pitesti;

(7) Regulament de organizakg functionare al Centrului pentru Managementul Gailitsi
Programe Universitare.

6. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZA TIIN PROCEDURA

6.1. Definire termeni

Structur a academia — facultate, departament, centre de cercetare;

Structur a administrativ a - direaie general/diregie/centru suport/birou;

Informatii documentate — reprezint toate cerirele referitoare la documente (fafncortinut,
inregistari etc.);

Proces— ansamblu de activii corelate sau in interagne care transforinelemente de intrare in
elemente de igre, utilizdnd pentru aceasta resurse;

Responsabil de proces- persoanaateia, conform gradului profesional, atriblor si sferei de
relgii definite n fisa postului, 1i revine autoritatea de a conduce natgssi care aspunde de
derulareasi verificarea conformiitii acestuia, respectiv controlul calii si Tmbunitatirea
performanelor procesului;

Sistem de Management al Calitii — sistem de management prin care se oriehtgiaze
controleaZ o organizg@e in ceea ce prigée calitatea;

Procedura - prezentarea formalizZgtin scris, a tuturor gdor ce trebuie urm@ a metodelor de
lucru stabilitesi a regulilor de aplicat in vederea realiz procesului/activiitii. In cadrul
procedurii se descrie succesiunea lagic operdilor Tn cadrul desfsurarii unei activiiti de
ansamblu / unui procesi care include, dup caz, metodele, echipamentele, materialele,
responsabili, termene etc.;

Procedura de sistem— descrie modul de dastirare a unei activiti / unui proces comune
tuturor structurilor din cadrul organigei;

Procedura operationala — descrie modul de realizare a unei activitY unui proces
deshsurate/desfsurat la nivelul uneia sau mai multor subdiviziumganizatorice cu rolursi
atribuii specifice in degi&urarea activitii / procesului;

Instructiuni de lucru - descriu toate detaliile in léfyra cu ceea ce trebuiei $aca fiecare
persoad implicata intr-o activitate pentru indeplinirea respons#hilor specifice, respectiv
modul de degkurare a unei componente asociate unei procedati/regulament;
Regulament - reprezini document formalizat care defigte cadrul general de organizagie
functionare al unei structuri organizatorice, respeciwve defingte regulile de organizarg
desfisurare a unei activiti;

Metodologie - reprezini document formalizat care defgte principii si modalitati / metode de
realizare a unei activiti;
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Formular / Fisa - reprezini documente standardizate care preézimodul de inregistrare /
reflectare a unei activiti / componente a unei actismt etc.;

Raport - reprezini documente formalizate care refleconsemari, constadri, concluzii etc. in
urma parcurgerii /realfizii unei activitti / unui proces;

Editie - forma intiala sau actualizat(revizuiti), dup caz, a unei proceduri/unui regulament/unei
metodologii/unei instruauni de lucru, care a parcurs etapele de aprafvaiéuzare;

Revizie Tn cadrul unei edtii — agiunile de modificare, adigare, suprimare sau altele asemenea,
dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale eshgi a procedurii/ regulamentului/
metodologiei/ instrugunii, agiuni care au fost aprobagedifuzate.

6.2. Abrevieri

SUPIT — Senatul Universitii din Pitesti
CA — Consiliul de Administrae

CF —Consiliul Faculitii

CMCPU — Centrul pentru Managementul Catit si Programe Universitare
CJ — Compartimentul Juridic

SMC - Sistemul de Management al Calit
PS— procedut de sistem

PO — procedut operaional

REG — regulament

MET — metodologie

IL —instrugiune de lucru

F — formular

CH - chestionar

RAP — raport

7. DESCRIERE PROCEDURA

7.1. GENERALITATI

7.1.1. Documentele managementului ciiit in cadrul Universitii din Pitesti reprezing
totalitatea documentelor formalizate care regleeesitmodul de organizargi deshsurare a
activitatilor / proceselor la nivel global (universitatg)la nivelul subdiviziunilor organizatorice
(facultiti, departamente academice, difed structuri administrative), pentru asigurarea
controlului nivelului de calitate la care se digshr activitatea / procesul, pentru a controla
riscurile care pot conduce la neconfoiniin desfisurarea activittii / procesului, respectiv la
abateri de la indicatorii de perfornman

7.1.2. Documentele asimilate Sistemului de ManagerakCalitii n cadrul Universiitii din
Pitesti sunt: proceduri de sistem, proceduri opierale, regulamente, metodologii, insttiuai

de lucru, fge, formulare, chestionare, rapoarte, alte tipuriddeumente asimilate (ghid, plan,
program etc.).
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7.1.3. Faculttile din structura Universitii din Pitesti pot elabora documente SMC proprii cu
respectarea prevederilor prezentei proceduri.

7.1.4. Departamentele academice din structurafaneltiti pot elabora documente SMC proprii
cu respectarea prevederilor prezentei proceduri.

7.1.5. Introducerea tuturor documentelor (incluséke proprii) in Sistemul de Management al
Calitatii se realizeaz prin codificare, avizare, aprobagiedifuzare.

7.1.6. Gestionarea sistemului unic de codificametipedocumentele SMC aplicabile la nivelul
universiftii si alocarea codurilor este in responsabilitatea CMCP

7.1.7. Gestionarea sistemului unic de codificaralocarea codurilor pentru documentele SMC
proprii, la nivelul faculitii, este in responsabilitatea Decanului care desadrn responsabil
de gestionare a documentelor SMC.

7.1.8. Controlul documentelor SMC in cadrul Univigxs din Pitesti se face prin elaborarea
actualizared.istei documentelo(Anexa nr.3- Formular LISTA DOCUMENTELOR SMC. Cod:
FO1l- PS-4.4.2-01). CMCPU are responsabilitateaogidb si actualizrii listei documentelor
SMC la nivel de universitate. La nivelul facitit, responsabilul de gestionare a documentelor
SMC proprii, are responsabilitatea elatvorsi actualizrii Listei documentelor SMCAnexa
nr.3- Formular LISTA DOCUMENTELOR SMC. Cod: FO1- ££31CPU-01)

7.2. Organizareasi controlul documentelor SMC

7.2.1. Toate documentele SMC (atat cele aplicdhil@velul universiitii, catsi cele proprii) se
identifica prin cod, edie si revizie.

7.2.2. Ediiille documentelor se numerotédn ordine cresttoare, incepand de la 1....n, falil
fiind alocati documentului SMC elaborat pentru primaadat

7.2.3. Revizia unui document se numeraiedzla 0....4, unde Revizia O este asadiatitiei 1 a
documentului elaborat pentru primadat

7.2.4. Revizuirea documentelor SMC presupungt@rea cu 0 unitate a ndanului de ordine
corespunitor reviziei sau ediei (dupi caz).

7.2.5. Daad, in urma realizrii reviziei, cortinutul documentului SMC se modifianai mult de
50%, se crge cu o unitate nuanul de ordine corespuator ediiei, iar nunirul de ordine al
reviziei trece la 0.

7.2.6. In cadrul unei egiii a documentului SMC pot fi realizate 4 reviziiriditoarea revizie a
documentului conduce automat la gteeea cu 0 unitate a ndnului de ordine corespudtor
editiei, iar numarul de ordine al reviziei trece la 0.

7.2.7. Codificarea documentelor SMC aplicabile ikelul Universitii din Pitesti, respectiv a
documentelor SMC proprii, se face printr-o grupafe-numerid, astfel:
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XXX-YYY-NN
L, - nuriir de ordine alocat pe tip de documantadrul
fiecari structuri;
- acronimul structurii care a elaborat documentainform
tab. nr. 1);
- > - tipul documentului SMC (acronim conform tai. 2).

Exemplu: REG-SUPIT-01, PS-CMCPU-01

7.2.8. Codificarea documentelor SMC proprii se face prongrupare alfa-numeric astfel:
XXX-YYY-NN

\—> - nunar de ordine alocat pe tip de document in cadrul

fiecari facultati;

- acronimul faculitii (conform tab. nr. 3);
- tipul documentului SMC (acronim conform taip. 2).

v

Exemplu: PO-FMT-06, RAP-FSESSP-02

7.2.9. Documentele SMC elaborate la nivelul departamentedoademice din structura
facultatilor se introduc in sistemul unic de codificardaaultatii.
7.2.10.Codificarea formularelor, chestionarelgrinstrugiunilor de lucru, ca foti integrate ale
documentelor SMC se face astfel:
Formulare
FO1...n (nurarul de ordine al formularului din structura docurmgni SMC) - Codul
documentului SMC in care este inclus formularul).
Exemplu: FO1-REG-DE-07/ FO2-PO-FECC-05
Chestionare
CHOL1...n (nunarul de ordine al chestionarului din structura doeuatalui SMC) - Codul
documentului SMC in care este inclus chestionarul).
Exemplu: CHO1-REG-CMCPU-07/ CH02-PO-FMT-05
Instructiuni de lucru
ILO1..n (nunarul de ordine al instruwnii de lucru din structura documentului SMC) -
Codul documentului SMC in care este inglusstrugiunea).
Exemplu: ILO1-PO-FSED-05



PROCEDURA DE SISTEM
Controlul documentelor

COD: PS-CMCPU-01

Editia 2

Revizia 0

Tabelul nr. 1. Lista structurilor din organigramaJPIT care pot elabora documente SME

reprezentarea acestora in constgieccodului documentelor

Denumire structura Acronim
Senatul Universitii din Pitesti SUPIT
Consiliul de Administrge al Universidtii din Pitesti CAUPIT
Centrul pentru Reta Internaionale CRI
Centrul pentru Activifti Sociale CAS
Centrul pentru Colaborare cu mediul socgzonomic CCMSE
Centrul pentru Consilierg Orientare in Cariér CCOC
Biroul Relaii Publicesi Registratui BRPR
Editura Ed
Atelier Multiplicare AMp.
Serviciul Bibliote@ BUPIT
Centrul C.D.I. CCDI
CRC&DIAuto CRCD
Centrul TICsi Informatizare CTIC
Centrul pentru Managementul Cafit si
Programe Universitare CMCPU
Centrul de Formare Muntenia CEM
Centrul IFR CIFR
Comisia de Etig CE
Compartimentul Audit Public CAP
Diregtia Juridia si RU DJRU
Directia Economié DE
Directia Secretariat DS
Directia General Administratii DGA
Consiliul pentru studii universitare de doctorat CSuD
Scoala doctoral Ingineria autovehiculelor SDIA
Scoala doctoral Inginerie mecanic SDIM
Scoala doctoral Interdisciplinai SDI
Scoala doctoral Educaie fizica SDEF
Scoala doctoral Matemati@ SDM
Scoala doctoral Informatici SDI
Scoala doctoral Filologie SDF

Tabelul nr. 2. Reprezentarea tipului documenteloME& in construgia codurilor

Tip document Acronim
Procedui de sistem PS
Procedux operaionala PO
Regulament REG
Metodologie MET
Instruaiune de lucru IL
Formular/F$a F
Chestionar CH
Raport RAP
Plan P
Program PG
Ghid GH
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Tabelul nr. 3. Reprezentarea faculitilor in constructia codurilor documentelor proprii

Facultate Acronim
FACULTATEA DE MECANIC A SI TEHNOLOGIE FMT
FACULTATEA DE ELECTRONIC A, FECC
COMUNICA TIl SI CALCULATOARE
FACULTATEA DE STIIN TE, EDUCATIE FIZIC A ESEF
S| INFORMATIC A
FACULTATEA DE STIIN TE ALE EDUCATIEI, FSESSP
STIIN TE SOCIALE $I PSIHOLOGIE
FACULTATEA DE STIIN TE ECONOMICE §I FSED
DREPT
FACULTATEA DE TEOLOGIE, LITERE, ETLIA
ISTORIE SI ARTE

7.3. Initierea elabodirii/revizuirii documentelor SMC

7.3.1. Intierea elabadirii/revizuirii documentelor SMC se face, de regule @tre responsabilul
de proces, pe baza rezultatelor analizei de riscceaurmare a modificilor legislative si a
contextului organizigonal.

7.3.2. In urma efectuii analizei de management, Consiliul de Adminigéral Universiitii din
Pitesti poate & initieze elaborarea/revizuirea de documente SMC.

7.3.3. In urma efectwii auditurilor de calitate, CEAC-Usi CMCPU pot ¢ initieze
elaborarea/revizuirea de documente SMC.

7.3.4. La nivelul facuiitii, Decanul iniiazi elaborarea/revizuirea documentelor SMC. Tn urma
efectuirii auditului de calitate la nivelul facalii, CEAC-F poate propune elaborarea/revizuirea
documentelor SMC proprii.

7.4. Elaborarea documentelor SMC

7.4.1. Intiatorul documentului SMQesemneazun responsabil sau un grup de lucru care va
elabora proiectul documentului.

7.4.2. Responsabilii desemntn vederea elabarii proiectelor documentelor SMC sunt selgcta
in funaie de criteriul competea si experiena in activitatea/procesul care se reglemeriteain
documentul respectii in domeniul managementului catit.

7.4.3. Regulamentele de organizardunctionare ale structurilor academige administrative

sunt elaborate deite condudtorii structurilor respective.

7.4.4. Modul de redactare a proiectelor document8lC se face cu respectarea cefior
referitoare la elaborarg editare prezentate in Anexa nrsi4Anexa nr. 5.

7.4.5. Toate documentele SMC se ediigpg pagid format A4. Textul se tehnoredactéaz
font TNR 12 la un rand.

7.4.6. Titlul documentului SMC trebuiex $dentifice clar procesul/activitatea reglemedtdl
apare pe pagina de gargrecumsi in header-ul paginilor documentului,aairi de codul
documentului, ediie si revizie.

7.4.7. Titlul documentului SMC, elaborat in cadurui departament academic din structura
facultatii, va precizasi denumirea departamentului care a elaborat respédbcument.
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7.5. Avizarea documentelor SMC

7.5.1. CMCPU are responsabilitatea asiguiparcurgerii circuitului documentelor SMC de la
initiator / responsabilul de elaborare / grup de luzitue persoanele responsabile de avizare
(inregistari, avizul de legalitate, introducerea pe ordineazi asedinei CA a documentelor,
comunicarea dintre itiatorul documentulugi CA etc.).

7.5.2. CMCPU verifia conformitatea formatului documentulsi aloci codul (du@ caz) in
termen de 5 zile de la primirea acestuia. In cirzehre sunt identificate neconforait CMCPU
completeaz Anexa nr. 6 (Formular de neconformitate. Cod: FO2-eMCPU-01}i il transmite
persoanei/grupului de lucru pentru corectarea acgst

7.5.3. Documentele SMC (atat cele aplicabile laelil universittii, cat si cele proprii) sunt
transmise @tre Compartimentul Juridic Tn vederea vetific si avizarii de legalitate.

7.5.4. Documentele SMC aplicabile la nivelul unsrtii sunt avizate de atre Consiliul de
Administrgie al Universiitii din Pitesti.

7.5.5. Documentele SMC proprii (aplicabile la niddhcultitii) sunt avizate deatre Decan.

7.5.6. In etapa de avizare, Consiliul de Adminig/@ecanul pot & formuleze amendamente.
Documentele SMC modificate/completate nu mai rgm@ocedura avirii in CA / de dtre
Decan, fiind Tnaintate spre aprobare.

7.6. Aprobarea documentelor SMC

7.6.1. CMCPU are responsabilitatea transmiterii udoentelor SMC aplicabile la nivelul
universiatii spre aprobare atre secretariatul SUPIT. Senatul Univeisitdin Pitesti aprok
documentele prewzute Tn Carta UPIT si in Regulamentul de organizarg funcgionare al
Senatului Universitii din Pitesti. COD: REG-55-02.

7.6.2. Decanul facuitii, in urma avizrii, are responsabilitatea transmiterii document&®C
proprii spre aprobareatre Consiliul Facutfttii. Consiliile facul&tilor aproli documentssi emit
hotirari in conformitate cu Regulamentele proprii dgamizaresi functionare.

7.6.3. Proiectele documentelor SMC supuse dpiiofunt repartizate comisiilor de specialitate
ale Senatului Universitii din Pitesti/Consiliului Faculgtii in vederea analizai avizarii.

7.6.4. Comisia de specialitate a SUPIT/CF se Tefterinsedina de lucrusi, in urma analizei,
poate formula amendamente la proiectul documentagpectiv (dup caz). Lasedina de lucru a
Comisiei de specialitate partiéip obligatoriu responsabilul de elaborarea proiectulu
documentului sau un reprezentant al grupului deuluén cazul in care au fost propuse
amendamente, proiectul documentului este modi§icatransmite Comisiei SUPIT/CF.

7.6.5. Comisia de specialitate intocteeavizul care ingeste documentul respectiv gedina
SUPIT/Consiliului Facultii.

7.7. Difuzarea documentelor SMC

7.7.1. Difuzarea documentelor SMC aplicabile laetuV universittii sau la nivelul facultii se
face in regim controlat prin completarea Listeddeazare.

10
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7.7.2. In termen de 5 zile de la emitereait@oti SUPIT, CMCPU are responsabilitatea diftiiz
documentului aprobatitte punctele de aplicare, in conformitateLcsta de difuzargi posteaz
documentul respectiv pe web-site-ul univeusijt SECTIUNEA: CALITATE si INVATAMANT

— CENTRUL PENTRU MANAGEMENTUL CALITATII — DOCUMENTE SMC.

7.7.3. Un exemplar original al fismi document SMC aprobat de SUPIT sastpeaz la
CMCPU.

7.7.4. Duja aprobarea documentelor SMC proprii ddre CF, Decanul are responsabilitatea
difuzarii documentului aprobatatre punctele de aplicarg postarea documentului respectiv pe
web-site-ul facultii.

7.8. Revizuireasi retragerea unui document SMC din aplicare

7.8.1. Revizuirea documentelor SMC setiaz in urma modifidrilor legislative si/sau a
modificarilor intervenite in contextul organiganal, Tn urma analizelor efectuate de
management, Tn urma efetiiauditului de calitate sau la propunerea respbiligor de procese.
7.8.2. Revizuirea documentelor SMC se realizede cGtre structura care a elaborat tedil,
revizia 0 a documentului respectiv cu extepsituaiilor in care structura respeciiva fost
reorganizat.

7.8.3 Documentul SMC revizuit urmeaaceeg procedud de elaborare, avizare, aprobare
difuzare aplicat in cazul elabairii documentelor SMC din prezenta procedur

7.8.4. Duj aprobarea noii revizii/egh a documentului SMC, pe exemplarul revizieitesi
anterioare, fstrat la CMCPU, se face mamea 'Retras, completandu-se lista de difuzare la
secgiuneadata retragerii.

7.8.5. Lista documentelor SMC este actuadizsgrmanent, fiind asigutatrasabilitatea fiequi
document SMC aplicabil in cadrul univesgit / facultiti. Trasabilitatea modifigrilor
documentelor SMC 1in cadrul procesului de revizuise asigut prin completarea
INDICATORULUI REVIZIILOR.

7.9. Arhivarea documentelor SMC

7.9.1. Originalele documentelor retrase din apticae arhivediz de @atre CMCPU/persoana
desemndt de atre Decanul facuitii pentru gestionarea documentelor SMC progriise
pastrea timp de 5 ani intr-un sga special amenajat.

7.9.2. Duj aceast perioad documentul SMC se transmitétie arhiva UPIT cu respectarea
reglementrilor specifice arhirii.

8. RESPONSABILIT ATI

Responsabili Responsabilitti
Responsabilul proces o o )
CA Initiaza elaborarea/revizuirea documentului SMC
CEAC-U :
CMCPU Desemneaz un responsabil sau un grup de lucru pentru
Decan elaborarea/revizuirea documentului SMC

11
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Responsabili Responsabilitti

CEAC-F

Elaboreai proiectul documentului SMC

Transmite proiectul documentului SMGtee CMCPU pentru verificar
) de conformitatai alocare cod

Responsabilul de

elaborare document SM(\/Particip“i la sedinta comisiei de specialitate din cadrul SUPIT sau CF
Grupul de lucru Realizeaz modificarile documentului SMC conform amendamentelor
CA/ Comisiei de specialitate

Transmite proiectul documentului SMC modificaitre Comisia de
specialitate SUPIT/CF

D

CJ Avizeai de legalitate proiectul documentelor SMC
Avizeaz proiectele documentelor SMC aplicabile la nivelniversititii
CA Formuleaz amendamente la proiectele documentelor SMC apléckb

nivelul universiétii (dupa caz)

Analizeaz si avizeaz proiectele documentelor SMC aplicabile |la
Comisiile de specialitate| nivelul universittii
SUPIT Formuleaz amendamente la proiectele documentelor SMCH dap)
Intocmate avizul comisiei
SUPIT Aprola proiectele documentelor SMC
Primeste si analizeaz conformitatea tuturor documentelor SMC |in

raport cu ceritele prezentei proceduri

Aloca codul documentului pentru documentele aplicabde nivelul
universiatii

Inregistreaz documentul inLista documentelor SMGiplicabile la
nivelul universistii

Transmite documentele SMC spre avizare pentru itatal atre
Compartimentul Juridic

Transmite documentele SMC aplicabile la nivelul vensititii spre
avizare étre CA

Transmite documentele SMC aplicabile la nivelul vensi&tii spre
aprobare @re secretariatul SUPIT

Elaboreaz lista de difuzaresi asigut difuzarea documentuluiate
punctele de aplicare

Realizeaz retragerea de la aplicarg arhiveaz documentele SMC
aplicabile la nivelul universitatii

CMCPU

Avizeaz proiectele documentelor SMC
Decanul

Supune apratrii CF proiectele documentelor SMC

Gestioneaz Lista documentelor SMC proprsi Sistemul de codificar
_ _ la nivelul faculttii
Responsabilul din [ fnregistreaz documentele Thista documentelor SMC proprii

facultate cu gestionarea ajoca coduri documentelor SMC proprii
documentelor SMC

proprii

[}

Elaboreaz lista de difuzaresi asigut difuzarea documentuluiate
punctele de aplicare

Realizeaz retragerea de la aplicarg arhiveaz documentele SMC
proprii

7
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PROCEDURA DE SISTEM Editia 2
Controlul documentelor

Qs COD: PS-CMCPU-01 Revizia 0
- —”o
Responsabili Responsabilitti

Comisiile de specialitate Analizeaa si avizeaz proiectele documentelor SMC proprii

CF Formuleaz amendamente la proiectele documentelor SMC proprii
(dupa caz)
CF Aprola proiectele documentelor SMC proprii

9. INREGISTRARI SPECIFICE
Toate Tinregistirile specifice procesului de elaborare-avizare-bgre-difuzare-retragere-

arhivare.

10. ANEXE S| FORMULARE

ANEXA NR. 1. - LOGIGRAMA PROCESULUI DE INTIERE-ELABORARE-AVIZARE-
APROBARE-DIFUZARE-RETRAGERE/ARHIVARE documente SMé@plicabile la nivelul
universittii

ANEXA NR. 2. - LOGIGRAMA PROCESULUI DE INTIERE-ELABORARE-AVIZARE-
APROBARE-DIFUZARE-RETRAGERE/ARHIVARE documente SM@roprii (aplicabile la
nivelul faculgtii)

ANEXA NR. 3. — Formular LISTA DOCUMENTELOR SMC. Co#01- PS-CMCPU-01
ANEXA NR. 4.- Reguli de elaborakg editare a procedurilor

ANEXA NR. 5 — Reguli de elaborageeditare a regulamentelor/metodologiilor

ANEXA NR. 6. - Formular de neconformitate. Cod2F®S-CMCPU-01

13



PROCEDURA DE SISTEM
Controlul documentelor

Editia 2

COD: PS-CMCPU-01 Revizia 0
11.LISTA DE DIFUZARE
Facultate/ Nume si Data L Data C
Nr. ; ’ . ... |Semmtur a .| Semmnatur a
Compartiment prenume primirii retragerii
1. | senatul universitii
2. | CMCPU
3. | Directia General
Secretariat
Facultatea d8&tiinte,
4. | Educaie Fizici si
Informatici
5. | Facultatea de Mecariic
si Tehnologie
Facultatea de
6. | Electroni, Comunicai
si Calculatoare
7. | Facultatea d8tiinte
Economicesi Drept
Facultatea d8&tiinte ale
8. | Educaiei, Stiinte Sociale
si Psihologie
9. | Facultatea de Teologie,
Litere, Istoriesi Arte
Departamentul
10. | invatamant cu Frecven
Redug
11. | Directia Administrativi
12. | Directia economia
13. | Directia juridica si

resurse umane

14
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PROCEDURA DE SISTEM
Controlul documentelor

Editia 2

COD: PS-CMCPU-01

Revizia 0

12.CUPRINS

Numarul
componentei in
cadrul procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii

Pagina

PAGINA DE GARD A

1 LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, 2
VERIFICAREA S| APROBAREA EDI TIEI/REVIZIEI

2 SITUATIA EDI TIILOR SI REVIZIILORIN 2
CADRUL EDI TIILOR PROCEDURII

3 SCOP 3

4 DOMENIU DE APLICARE 3

5 DOCUMENTE DE REFERIN TA 3

6 DEFINI TII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR 4
UTILIZA TIIN PROCEDURA

7 DESCRIERE PROCEDURA 5

8 RESPONSABILIT ATI 11

9 INREGISTR ARI SPECIFICE 13

10 ANEXE S| FORMULARE 13

11 LISTA DE DIFUZARE 14

12 CUPRINS 15

15




PROCEDURA DE SISTEM Editia 2
Controlul documentelor

COD: PS-CMCPU-01 Revizia 0

ANEXA NR. 1. LOGIGRAMA PROCESULUI DE INI TIERE-ELABORARE-AVIZARE-APROBARE-
DIFUZARE-RETRAGERE/ARHIVARE documente SMC aplicabil e la nivelul universititii

CINE? CE? / CUM? CAND?
Consiliul de Administrée al Ini tiaza elaborarea/revizuirea documentelor SMC
Universittii din Pitesti, Desemneai responsabilul sau grupul de lucru
CEAC-F, —> pentru elaborarea/revizuirea —> permanent
CMCPU, documentului SMC

Responsabili de proce

y

Responsabil/Grup de lucru | Elaboreazi/modifica proiectul documentului SMC n termenul stabilit de
Transmite proiectul documentului SMC citre initiator
CMCPU
Verific a conformitatea proiectului documentului
SMC cu prevederile procedurii - _—
CMCPU —» i Aloci codul documentului —> 5 zile de la primirea
Inregistreaza documentul inFO01- PS-CMCPU-01 documentult
Document conform # Document neconform
[ = ————— bt
| Se transmiteitre CJ pentru avizul de | I Se completediZF02-PS-CMCPU-0%i se transmite |
| legalitate 1 1 responsabilului/grupului de lucru 1
_________________ 1 |
< reluare proces ____  — — — " ™" ™= \ 2 =

Verific a si avizeaz de legalitate proiectul " —
Compartimentul Juridic - documentului SMC ) 5 zile de la primirea
documentult

Dezbatesi avizeaz documentul SMC. Formuleaz

Consiliul de amendamente (dug caz). > n sedina CA
Administraie - Decizia CA
Comisia de specialitatel Analizeazi documentulsi formuleazi amendamente intermende 5 zile
a SUPIT —> (dupi caz). Intocmate PV alsedintei. Intocmeste —>

; 2 Tnainteasedintei SUPIT
avizul comisiei.

x

— Dezbatesi aproba documentul SMC. Formuleaz
amendamente. —
Hotirarea SUPIT

Y

Elaboreazi lista de difuzaresi difuzeazi documentul
SMC catre punctele de aplicare

y

Retrage din aplicaresi arhiveaza revizia/editia
anterioara (dupa caz)

X

_/
Posteas pewww.upit.ro documentul SMC VIZARE-APROBARE-
Il facultatii)

Senatul Universitii
din Pitesti

n sedinta SUPIT/emiterea
hotarérii in 2 zile de laedina

CMCPU

10 zile de la data emiterii
> hotararii SUPIT

ANEXA NR. 2. LOGIGRAMA
DIFUZARE-RETRAGERE/ARHI

16



PROCEDURA DE SISTEM
Controlul documentelor

COD: PS-CMCPU-01

Editia 2

Revizia 0

CINE?

CE?/ CUM?

Decanul,
CEAC-F

Ini tiaza elaborarea/revizuirea documentelor SMC
proprii
Desemneait responsabilul sau grupul de lucru
pentru elaborarea/revizuirea documentului
SMC

. 4

CAND?

permanent

Responsabil/Grup de lucru

Elaboreazi/modifica proiectul documentului SMC

n termenul stabilit de

Transmite proiectul documentului SMC propriu initiator
catre CMCPU
\
Verific a conformitatea proiectului documentului " —
CMCPU SMC cu prevederile procedurii 5 zile de la primirea
Transmite proiectul documentului SMC citre CJ documentult
Transmite proiectul documentului SMC avizat de
conformitate si de legalitate ctre Decanul facultitii
Document conform # Document neconform
[ e e e e e e e e e e - — - = = = - - - —————
1 Se transmiteatre CJ pentru avizul de 1 I Se CompleteﬁZFOZ-PS-CMCPU-O.‘I;I se transmite 1
I legalitate | | responsabilului/grupului de lucru 1
_________________ 1 1 |
< reluareproces " T Ty T T TTTTTTTT -
\4

Compartimentul Juridic

Decanul

Responsabilul cu
gestionarea documentelo
SMC proprii

Comisia de specialitatel
aCF

Consiliul Faculitii

Decanul

Responsabilul cu
gestionarea documentelg
SMC proprii

Verific a si avizeaz de legalitate proiectul
documentului SMC

X

Avizeaz proiectul documentului SMC
Transmite proiectul documentului citre Comisia
de specialitate a CF

. Aloca codul documentului SMC
Inregistreaza documentul inF01- PS-CMCPU-01

5 zile de la primirea
documentult

dupa avizarea de
conformitatesi leaalitate

Analizeazi documentulsi formuleaza amendamente

(dupi caz). Intocmate PV alsedintei. Intocmeste
avizul comisei.

intermende5 zile

i

Tnainteasedinei CF

Dezbatesi aproba documentul SMC. Formuleaz
amendamente. Hoirarea CF

n sedina CF/ emiterea hatarii

n termenele definite Tn ROF

v

Elaboreazi lista de difuzaresi difuzeazi documentul
SMC catre punctele de aplicare

Retrage din aplicaresi arhiveaza revizia/editia
anterioara (dupa caz)

10 zile de la data emiterii
hotirarii CF

Postea# pe site facultate documentul SMC

17




ANEXA NR. 3. Formular LISTA DOCUMENTELOR SMC. Cod: FO1- PS-CMCPU-01
***Se completead, pentru fiecare structud din organigrama UPIT care poate elabora documer@®C (conform tabelului nr. 1), dedire CMCPU/****Se completeai la nivelul
facultdfii de aitre responsabilul de gestionarea documentelor SMGii

Nr. DATA APROB ARII/

Crt. HOTARAREA
DENUMIRE DOCUMENT COD EDI TIA REVIZIA SUPIT/HOT ARARE

A CF (dupa caz)

ARHIVARE***
EDITIA/REVIZIA/DATA
ARHIV ARII

REGULAMENTE

=

N

METODOLOGII

[EnY

N

PROCEDURI DE SISTEM

[EnY

N

PROCEDURI OPERATIONALE

WIN |-

FORMULARE/FI SE

1
2

3

*** Se fine evideya tuturor ediiilor/reviziilor anterioare A
INTOCMIT,

CMCPU/Responsabil cu gestionarea documentelor SM@rip (dupi caz)

18



ANEXA NR. 4. Reguli de elaboraresi editare a procedurilor
Pagina de gardi - Coperti procedura de sistem/opergéionala aplicabila la nivelul
universitatii
Header coperti

UNIVERSITATEA DIN PITE STI PROCEDURA de Editia ...............
' sistem/operaionala (dupa caz)
Revizia .......cc.......
COD: oo, Nr. de ex. ..............
(se alo@ de atre CMCPU) Nr. Pagini .......

(TNR, 12 pct, bold) Exemplar nr. .......
Denumirea structurii care a elaborat
documentul SMC( TNR, 12 pct, bold)

AVIZAT, APROBAT,
in sedinta Consiliului de Administratie Isedinta Senatului
din data de din data de
RECTOR, PREDINTELE SENATULUI,
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLE SAN Prof. univ. dr. Mihaela DIACONU

PROCEDURA DE SISTEM/OPERATIONAL A

COD: ..o
(TNR, 12 pct, bold)

19




PROCEDURA DE SISTEM
Controlul documentelor

Editia 2

COD: PS-CMCPU-01

Revizia 0

Pagina de gardh - Copertia procedura operationala aplicabila la nivelul facultatii

Header copert

UNIVERSITATEA DIN PITE STI
LOGO FACULTATE

DENUMIREA FACULT ATII
(TNR, 12 pct, bold)

PROCEDURA operationali
(denumire procedura...)

COD: ..o
(se aloé decatre responsabilul cu
gestionarea documentelor SMC la
nivelul facultatii)
(TNR, 12 pct, bold)

Revizia .................
Nr.deex. ..coccce......

Nr. Pagini .......

Exemplar nr. .......

AVIZAT,

Tn data de

APROBAT,

Isedinta Consiliului Faculttii

din data de

DECAN,
semmtura

PROCEDURA OPERATIONAL A

COD: .
(TNR, 12 pct, bold)

20




PROCEDURA DE SISTEM
Controlul documentelor

Editia 2

L UYSPRE COD: PS-CMCPU-01 Revizia 0
Pagina nr. 2
1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA Sl
APROBAREA EDITIEI/REVIZIEI
Nr. Elemente privind Responsabili cu Functia Data Semnitura
crt. | responsabilititi/operatiuni | elaborarealverificarea
editiei
1. ELABORARE
2. VERIFICARE
3. AVIZ JURIDIC
2. SITUATIA EDI TIILOR SI REVIZIILOR IN CADRUL EDI TIILOR PROCEDURII
Revizia / Nu'mﬁrul' ' Numesi prenume
Nr. Data capitolului Continutul
crt. aplicarii si paginilor modificarii Elaborat | Verificat Avizat Aprobat
P revizuite
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PROCEDURA DE SISTEM Editia 2
Controlul documentelor

COD: PS-CMCPU-01 Revizia 0

S

/)) NANZ-

N NHEC
fra Ditap\y

apemin MO %
. 1.(

r>

Incepand cu pagina nr.3.
(TNR, 12 pct, la un rand)

3. SCOP
— precizeai care este scopul procedurii;

**xxConform Ordinului nr. 200/2016 - modificareasi completarea Ordinului secretarului
general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobareaCodului controlului
intern/managerial al entititilor publice

Stabilete modul de realizare a actiwiii, compartimentelgi persoanele implicate.
Da asiguri cu privire la existera documentaei adecvate derdrii activitarii.
Asigurz continuitatea activikii, inclusiv in condii de fluctuaie a personalului.
Sprijing auditul si alte organisme abilitate n @cni de auditare.

Alte scopuri specifice procedurii formalizate.

4. DOMENIU DE APLICARE
—cine (fundii/posturi care au obliga aplicrii procedurii)/ unde (structuri care au obliga
aplicarii procedurii);

**xxConform Ordinului nr. 200/2016 - modificareasi completarea Ordinului secretarului
general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobareaCodului controlului
intern/managerial al entititilor publice

Precizarea (definirea) acti¥iti la care se refé@rprocedura formalizat

Delimitarea explicit a procesului/activitii procedurat/ procedurate in cadrul portofoliude
activitati desfisurate de entitatea pubiic

Listarea compartimentelor implicate n procesuliyétatea respectiv

5. DOCUMENTE DE REFERIN TA
— preziné documentele aleaoor cerirte au stat la baza elalidr procedurii;

**xxConform Ordinului nr. 200/2016 - modificareasi completarea Ordinului secretarului
general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobareaCodului controlului
intern/managerial al entititilor publice

Legislgie primaé.

Legislaie secundai.
Alte documente, inclusiv reglemanitinterne ale entiiii publice.

6. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZA TI IN PROCEDURA
— prezini termeniisi prescurdrile utilizate pentru descrierea procedurii;

7. DESCRIERE PROCEDURA
Generaliditi

22




PROCEDURA DE SISTEM Editia 2
Controlul documentelor

&l COD: PS-CMCPU-01 Revizia 0
e —"

Prezini modul de degkurare a procesului/activitii — descompunere proces/activitate n
operaii, prezentate pe fluxul de désfirare a procesului/activiii (conform logigrani
proces).

Prezint modul de derulare a opéirr din cadrul procesului/activitii.

8. RESPONSABILITATI

- prezint principalele responsabiii ale fungiilor/posturilor implicate in procesul
reglementat in procedyr

9. INREGISTRARI SPECIFICE

- se precizeaz toate tipurile de Tinregigin din cadrul procesului/activtii (informatii
documentate);

10. ANEXE S| FORMULARE

- se prezirt in anexe documentele care rezwek dovezi obiective ale efeédti proceselor,
ca date de gre din proces/activitate - formulare, chestionanachete etc.

- alte tipuri de anexe — logigranproces etc.

11.LISTA DE DIFUZARE

Nr. _ Data Data
Structur a Numesi prenume _ .. |Semnitur a | Semnatur a
crt. primirii retragerii
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PROCEDURA DE SISTEM
Controlul documentelor

Editia 2

Al COD: PS-CMCPU-01 Revizia 0
T
12. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

componentei in
cadrul procedurii

PAGINA DE GARD A

1 LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, 2
VERIFICAREA S| APROBAREA EDI TIEI/REVIZIEI

2 SITUATIA EDI TIILOR SI REVIZIILORIN 2
CADRUL EDI TIILOR PROCEDURII

3 SCOP

4 DOMENIU DE APLICARE

5 DOCUMENTE DE REFERINTA | ..

6 DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR | ...
UTILIZA TIIN PROCEDURA

7 DESCRIERE PROCEDURA

8 RESPONSABILIT ATI

9 INREGISTR ARI SPECIFICE

10 ANEXE S| FORMULARE

11 LISTA DE DIFUZARE

12 CUPRINS

24




PROCEDURA DE SISTEM Editia 2
Controlul documentelor

COD: PS-CMCPU-01 Revizia 0
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ANEXA NR. 5. Reguli de elaboraresi editare a regulamentelor/metodologiilor

Pagina de gardi - Coperta Regulament/Metodologie aplicabil/ aplicabié la nivelul
universitatii
Header coperti

UNIVERSITATEA DIN PITE STI REGULAMENT Editia ...............
' (denumire regulament)
Revizia ........cc.......
(6{0] D Nr. de ex. .............
(se aloé de citre CMCPU) Nr. Pagini .......

(TNR, 12 pct, bold) Exemplar nr. .......

Denumirea structurii care a elaborat

documentul SMC(TNR, 12 pct, bold)

AVIZAT, APROBAT,

in sedinta Consiliului de Administratie Isedinta Senatului

din data de din data de

RECTOR, PREDINTELE SENATULUI,
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLE SAN Prof. univ. dr. Mihaela DIACONU

REGULAMENT/METODOLOGIE
(denumire)

COD: ..o
(TNR, 12 pct, bold)

25
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PROCEDURA DE SISTEM
Controlul documentelor

Editia 2

COD: PS-CMCPU-01

Revizia 0

Pagina de gardi - Coperta regulament/metodologie aplicabil/ aplicabi la nivelul

facultatii
Header coperti

UNIVERSITATEA DIN PITE STI
LOGO FACULTATE

DENUMIREA FACULT ATII
(TNR, 12 pct, bold)

REGULAMENT/METODOLOGIE
(denumire document...)

COD: vt
(se alo@ de aitre responsabilul cu
gestionarea documentelor SMC la
nivelul facultatii, dupa caz)
(TNR, 12 pct, bold)

Revizia .......c.........
Nr.deex. ..c..........

Nr. Pagini .......

Exemplar nr. .......

AVIZAT,

data de

APROBAT,

Isedinta Consiliului Facultitii

din data de

DECAN,
semmtura

REGULAMENT/METODOLOGIE

(denumire)

COD: .
(TNR, 12 pct, bold)
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PROCEDURA DE SISTEM
Controlul documentelor

COD: PS-CMCPU-01

Editia 2

Revizia 0

Pagina nr. 2

LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA

EDITIEI/REVIZIEI

S| APROBAREA

Nr. Elemente privind Responsabili cu Functia Data Semnitura
crt. | responsabilititi/operatiuni | elaborarea/verificarea
editiei
1. ELABORARE
2. VERIFICARE
3 AVIZ JURIDIC
SITUATIA EDI TIILOR SI REVIZIILOR iN CADRUL EDI TIILOR
REGULAMENTULUI/METODOLOGIEI
Revizia / Nu.mﬁrul. . Numesi prenume
Nr. Data capitolului Continutul
crt. alicari si paginilor modificarii Elaborat | Verificat Avizat Aprobat
P revizuite
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PROCEDURA DE SISTEM
Controlul documentelor

Al COD: PS-CMCPU-01

2%
Lademia
a ,‘!

r>

Editia 2

Revizia 0

Incepand cu pagina nr.3
(TNR, 12 pct, la un rand)

DOCUMENTE DE REFERIN TA
Art. 1 . Se insereartextul aferent articolului.
Art. 2. Se insereartextul aferent articolului.

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 3. Se insereaiztextul aferent articolului.
Art. 4. Se insereaztextul aferent articolului.
(1) Se inserediztextul aferent alineatului.

(2) coe e,

CAPITOLUL Il
Denumire capitol

Art. 5. Se insereaztextul aferent articolului.
Art. 6. Se inserearztextul aferent articolului.
(1) Se inserediztextul aferent alineatului.

(2) toe e,

CAPITOLUL Il

Denumire capitol

DISPOZITII FINALE

LISTA ANEXELOR (dac a este cazul)
Anexa 1Titlul anexei
Anexa 2Titlul anexei
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PROCEDURA DE SISTEM
Controlul documentelor

Editia 2

Ay COD: PS-CMCPU-01 Revizia 0
LISTA DE DIFUZARE A REGULAMENTULUI/METODOLOGIEI
Nr. Facultate/ . Data Data
) Numesi prenume - |Semmtur a | Semmtur a
crt. Compartiment primirii retragerii
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PROCEDURA DE SISTEM Editia 2
Controlul documentelor

Qs COD: PS-CMCPU-01 Revizia 0

2%
Lademia
A ,‘!

r>

ANEXA NR. 6
Formular de neconformitate. Cod: FO2- PS-CMCPU-01

Nr. crt./din data............. DENUMIRE STRUCTUR A CU ATRIBU Tl
DE VERIFICARE: .......

DENUMIRE DOCUMENT ...

EDITIA/REVIZIA: ...

COD i

STRUCTURA EMITENTA A DOCUMENTULUL: ....oooviiiviiieieeeeev e

DATA TRANSMITERIE ..o
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