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PROCEDURA DE SISTEM
PRIVIND ELABORAREA, MODIFICAREA SI RETRAGEREA

PROCEDURILOR OPERATIONALE IN CADRUL UNIVERSITATII DE

MEDICINA SI FARMACIE ,,VICTOR BABES” DIN TIMISOARA

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

Elemente privind Numele si ) .
P Functia Data Semnatura
responsabilii/ operatiunea prenume|e
1 2 3 4 5
. Presedinta Comisiei
Prof.univ.dr. S .
Mirela-Danina Muntean Senatului pentru revizuirea
1.1 Elaborat regulamentelor si a Cartei 16.07.2021
L universitare
Sasa Mitrovic
trovict Director Resurse Umane
Presedintele Comisiei de
12 Avizat Prof. univ. dr. Andrei monitorizare a Sistemului 20.07.2021
Motoc de Control Intern
Managerial al UMFVBT
1.3 Avizat Jr. Cristian Hint Consilier juridic 20.07.2021
Consiliul de
1.4. Aprobat . . HCA nr. 23/13642/20.07.2021
Administratie
1.5. Aprobat Senatul universitar HS nr. 294/14339/28.07.2021
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2. Cuprins
Numarul
componentei | Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
structurale
1. Pagina de garda/Lista responsabililor cu elaborarea, avizarea si aprobarea 1
procedurii
2. Cuprins 2
3. Formular evidentd modificari 2
4. Formular distribuire/difuzare 3
5. Scopul procedurii 4
6. Domeniul de aplicare 5
7. Documentele de referinta 5
8. Definitii si abrevieri S-7
9. Descrierea procedurii 7-13
10. Responsabilitati 13
11. Formulare - modele 15
12. Anexe 17
13. Dispozitii finale 17

3. Formular de evidenta modificari:

Editia/data editiei

Revizia/data
reviziei

Descrierea modificarii

Avizul conducatorului
structurii/persoanei
delegate care a elaborat
procedura

1. Editia I/ HCA nr. -
23/13642/20.07.2021
si H.S. nr.




UNIVERSITATEA
DE MEDICINA §1 FARMACIE

VICTOR BABES | TIMISOARA

operationale

PROCEDURA DE SISTEM Editia I
Data  aprobdrii  procedurii:
Elaborarea, modificarea si 28.07.2021
retragerea procedurilor Revizia -

Data aprobarii reviziei/editiei: ...

Cod: UMFVBT- PS - CS-RRC -
DRU-01/2021

Pagina 3 din 19

Exemplar nr.1

294/14339/28.07.2021

4. Formular de distribuire/difuzare:

Data
Scopul Ex. Structura . Nume si Data intrarii
Nr. P . . Functia ’ A A
difuzarii nr. organizatorici ’ prenume primirii in
crt. vigoare
1 2 3 4 6 7
) Data postarii Data publicarii
Prof.univ.dr. PO pe pagina Haczpu ;tcarul
1. Aplicare 1. Rectorat Rector Octavian Marius de internet wwprr; fte;g
Cretu www.umft.ro ' '
2. Aplicare 2. Prorectorat Prorector Toti prorectorii
Prof.univ.dr.
3. Aplicare 3. Facultatea de Medicina ~ |Decan Romulus-Bogdan
Timar
. Prof.univ.dr.
4. Aplicare 4, Faculta:cea de Medicind Decan Meda-Lavinia
IDentara )
Negrutiu
Prof.univ.dr.
5.. Aplicare 5. Facultatea de Farmacie  |Decan Codruta-Marinela
Soica
Director Prof.univ.dr.
6. Aplicare 6. CSUD Cristina-Adriana
CSUD
Dehelean
7. Aplicare 7. Facu.ltat%a de Toti directorii de departament
Medicina ’
8. Aplicare 8. Facultateia de Medicina Toti directorii de departament
Dentara ;
0. Aplicare 0. Facultatea de Farmacie  [Toti directorii de departament
Toti conducatorii structurilor
10 Aplicare 10 Rectorat direct .
' ' subordonate Rectorului sau
Prorectorilor
Director
- Directia Generala General -
11. Aplicare 11. Administrativi Administra Prof. Filip Fiat
tiv
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Directia Generala

Toti conducatorii structurilor
direct subordonate

12 Aplicare 12 Administrativa Directorului General
administrativ
Secretar
13 Aplicare 13 Directia Secretariat Sef Daniela-Aurora
' P ' General Universitate univers Tanase
itate
14. Aplicare 14. Secretariat Medicina Sescerfe tar Ramona Davidas
15. Aplicare 15. Secretavrlat Medicind Secretar Stoica Andreea
Dentara Sef
16. Aplicare 16. Secretariat Farmacie Secretar Adelina Larisa
Sef Stefan
Compartimentul Respons Cristian Andrei
17. Aplicare 17. protectia datelor cu P o
’ abil Grigoriu
caracter personal
Prese-
Compartimentul dlnte' . .
. . Comisi Prof. univ. dr.
18. Aplicare 18. Control intern -
. e Andrei Motoc
managerial .
monito
rizare
19. Apllc_are * 19. Compa_rﬂmentul Audit Auditor Dobrisan Dumitru
audit public intern ’
20. Aplicare 1,y Arhivi Arhivar | OPescU Roxana-
+ arhivare Isabela
. Registratura generald a .
21. Difuzare 21. UMEVBT Secretar Lia Santa

5. Scopul procedurii

3.1. Procedurile operationale descriu activitati sau procese in vederea eficientizarii si a standardizarii acestora,
pentru a gestiona unul sau mai multe riscuri care ar putea pune Tn pericol atingerea unui obiectiv specific
stabilit.

3.2. Prezenta procedura:

- stabileste modul unic de initiere, elaborare, avizare, aprobare, revizie si retragere, precum si continutul si
formatul procedurilor operationale formalizate pe activitati, aplicate in cadrul Universitatii de Medicina si

Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara (denumita in continuare UMFVBT);
- da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii unei anumite activitati;
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- asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- Sprijina auditul si/sau organismele de control, interne sau externe, abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control,
iar pe Rectorul UMFVBT, in procesul de luare a deciziilor.

6. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se utilizeaza de catre toate structurile organizatorice din cadrul UMFVBT in vederea
elaborarii procedurilor operationale.

7. Documente de referinta

a. Reglementari internationale: -

b. Legislatie primara:

c

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

OUG nr. 75/12.07.2015 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare

aprobata si aplicata prin Legea nr. 87/2006;

Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea, Tndrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementdrii §i dezvoltarii sistemului de control intern
managerial la entitatile publice;

Ordinul Secretariatului General al Guvernului (OSGG) nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

. Legislatie secundara: -

d. Alte documente, inclusiv reglementdari interne ale UMFVBT:

Carta UMFVBT, editia 2020;

Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului de Administratic al UMFVBT;

Regulamentul de organizare si functionare al Senatului UMFVBT;

Regulamentul intern al UMFVBT;

Regulamentul de organizare si functionare al UMFVBT;

Decizia Rectorului nr. 167/23.04.2020 de constituire a Comisiei de monitorizare cu atributii in

monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a implementarii si dezvoltarii Sistemului de Control
Intern Managerial (SCIM) in cadrul UMFVBT.

6.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

a.Definitii ale termenilor

Nr.

crt.

Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
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Procedura operationalad descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul uneia sau mai multor structuri organizatorice ale UMFVBT, fara

| Procedura aplicabilitate la nivelul intregii universitati. Ea reprezintd prezentarea
' operationala formalizata, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicat Tn vederea realizarii unei activitati/proces, cu
precizarea atributiilor/sarcinilor de serviciu.
2. Exemplarul unei Exemplarul original al procedurii operationale. Cate un exemplar original se
proceduri pastreaza la: i) conducatorul structurii organizatorice care a elaborat
procedura, ii) Secretariatul Comisiei de monitorizare si iii) Directia
Secretariat General Universitate.
3. Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
Editie a unei difuzata.
proceduri Editia unei proceduri se modifica atunci cand au fost realizate 3 revizii ale
operationale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
A Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
Revizia in cadrul ’ RS . . : oo
. date, componente ale unei editii a unei proceduri operationale, modificari ce
4. unei o < o/ 1 : . .
- ditii implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii, fiind aprobate si
’ difuzate.
Model procedura . . .. .
5. Proce Impune formatul procedurilor operationale, fiind document de uz intern.
operationala ;
Structura o C
6. . - Facultate/ departament/ directie/ serviciu/ birou/ centru
organizatorica
Conducatorul . . .. . i
7 structurii Decan/ Director de departament/ Director/ Sef serviciu/ Sef birou/ Director
' . . centru
organizatorice
O succesiune de activitati structurate logic si organizate in scopul atingerii
8. Proces .. . ’ e - TR
unor obiective definite, care utilizeaza resurse, addugandu-le valoare.
. - Schema logica de reprezentare grafica a etapelor si pasilor realizarii unui
0. Diagrama de proces gica de Teprez & p 31 pas
proces sau a unei activitati.
10. Formular / Fisa Reprezintda documente standardizate care prezintda modul de Inregistrare a
unei activitati/proces sau a componentelor unei activitati/unui proces etc.
[nstructiune de Descrie toate detaliile referitoare la atributiile persoanelor implicate intr-0
11. lucru activitate pentru indeplinirea responsabilitatilor specifice, respectiv modul
de desfasurare a unei componente din cadrul unui unei actiuni/proces.
12. Raport Reprezinta un document formalizat care reflectd consemnari, constatari,

concluzii in urma parcurgerii si realizdrii unei activitati.
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Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
. auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si
Control intern o A R R AN
13. - cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
managerial . . ) ) .
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemeneca, structurile
organizatorice, metodele si procedurile.
. Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicda a a
Comisia de . e . S o
14. monitorizare implementarii si dezvoltarii sistemului de control managerial intern (SCIM)
in cadrul UMFVBT.
. . Persoana/persoanele care are/au ca sarcina principald managementul
Secretariatul tehnic - S L o =
15 A1 Comisiei de documentelor ce sunt in atributia Comisiei de monitorizare. In cadrul
' monitorizare UMFVBT, secretariatul Comisiei de monitorizare verifica de conformitate
procedurile operationale.

b.Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

A Aproba

Ah Arhiveaza

Ap Aplica

An Analizeaza

Ap Aplica

Ar Arhiveaza

Av Avizeaza

CA Consiliul de Administratie al UMFVBT
CM Comisia de monitorizare

D Difuzeaza

DSGU Directia Secretariat General Universitate
E Elaboreaza

HCA Hotararea Consiliului de Administratie
HS Hotararea Senatului universitar

I Initiaza

Cj Consilier juridic

P Pastreaza

PO Procedura operationala
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R -UMFVBT Registratura UMFVBT

SCIM Sistem de control intern managerial

SO Structurd organizatorica

ST-CM Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare

\Y Verifica

UMFVBT Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara

7. Descrierea procedurii de sistem privind elaborarea, modificarea si retragerea procedurilor

operationale

7.1 Dispozitii generale

a) Pentru activitatile din cadrul UMFVBT se elaboreaza proceduri operationale (PO) scrise care se

comunica tuturor angajatilor implicati;

b) UMFVBT, in calitate de entitate publica, trebuie sa se asigure ca pentru orice actiune si/sau eveniment

semnificativ, existd o documentatie adecvata si cd operatiunile sunt consemnate in documente;
c) Documentatia trebuie sa fie completa, precisa si sa corespunda structurilor si politicilor UMFVBT;

d) Documentatia trebuie sa fie actualizata, utila, precisd, usor de examinat, disponibild si accesibila

conducerii UMFVBT, salariatilor, precum si tertilor, daca este cazul;
e) Documentatia asigura continuitatea activitatii, in pofida fluctuatiei de personal;

f) Lipsa documentatiei, caracterul incomplet sau/si neactualizarea acesteia constituie riscuri in realizarea

obiectivelor.

7.2. Descrierea procedurii operationale (PO)

7.2.1 Etapele necesare realizarii unei PO

Etapele necesare realizarii unei PO formalizate sunt: initierea, elaborarea, analiza (daca este cazul), verificarea,

avizarea, aprobarea, difuzarea, revizia, arhivarea.

1) Initierea procedurii:

PO se initiaza de catre conducatorul oricarei structuri organizatorice (SO) din cadrul UMFVBT 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. Conducatorul SO preia lista
obiectivelor specifice, a activitatilor precum si lista riscurilor, elaborate in cadrul Sistemului de Control Intern
Managerial; prioritizeaza obiectivele specifice, activitatile si riscurile; stabileste lista procedurilor operationale
necesare (si a documentelor conexe: instructiuni, fise/formulare/chestionare, planuri, rapoarte - dupa caz);

persoana/persoanele responsabile pentru elaborarea PO si termenele la care acestea vor finaliza realizarea PO.

2) Elaborarea procedurii:
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a) Elaborarea PO se efectuecaza prin tehnoredactare pe calculator, respectand structura si formatul modelului
prezentat in Anexa 5.
b) Modul de redactare - fiecare procedura operationala se redacteaza in conformitate cu urmatoarele reguli:

b.1. formatul hartiei: A4;

b.2. continutul paginii: titlurile scrise cu litere ingrosate (bold), corp de 12, Times New Roman si textul cu litere
normale, corp de 12, Times New Roman;
b.3. notarea paragrafelor, subparagrafelor se face potrivit urmatoarei succesiuni: 1.0.; 1.1.; 1.1.1.; 1); a); a.1;

c) Procedurile operationale se codifica cu un cod alocat de catre Structura organizatorica initiatoare dupa cum
urmeaza: abrevierea PO urmatd de grupul de litere ce reprezinta acronimul pentru denumirea SO care
elaboreaza procedura (cf. listei din Anexa 2), de un grup de cifre care reprezinta numarul de ordine / anul
elaborarii procedurii, al editiei sau al reviziei (ex, PO-DEP-01/2021).

d) Registrul procedurilor operationale (conform Anexei 4) este pastrat de catre structurile organizatorice care
vor inregistra PO pentru care au fost initiatoare si implicate si respectiv, de catre Secretariatul tehnic al
Comisiei de monitorizare (ST-CM) care va nregistra toate PO elaborate la nivel de universitate.

3) Analiza procedurii:

a) In cazul in care PO se aplica la nivelul mai multor structuri organizatorice, conducitorul structurii initiatoare
sau persoana delegata de catre acesta transmite tuturor structurlor organizatorice implicate, PO si formularul de
analiza procedura (Model formular 9.1) ce include: denumirea structurii care analizeaza/exprima punctul de
vedere, numele si prenumele conducatorului si Tnlocuitorului de drept al acestuia, avizul favorabil (ce
presupune data si semnatura) sau cel nefavorabil (cu precizarea explicitd a observatiilor/completarilor aduse
procedurii). Termenul alocat transmiterii de observatii/completari este de 5 zile lucratoare. Dupa depasirea
acestui termen, in lipsa transmiterii informatiei solicitate de catre structurile organizatorice vizate, se considera
cd acestea voteaza pentru “aviz favorabil”. In caz contrar, structura initiatoare centralizeaza toate observatiile
primite in formularul de analiza a procedurii si si decide asupra formei finale a PO.

4) Verificarea procedurii:

PO se verifica de catre:

a) Conducatorul structurii initiatoare care transmite forma finala catre Comisia de monitorizare;

b) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare care verifica procedura pentru conformitate cu prevederile
OSGG 600/2018 si cu reglementirile interne (dupa caz). In cazul in care ST-CM constati ci acestea nu au fost
respectate, va solicita conducatorului SO initiatoare sa opereze corecturile necesare.

c¢) Dupa operarea modificarilor/corecturii, SO initiatoare retransmite catre ST-CM, PO modificata, in termen de
maxim 15 zile lucratoare de la primirea observatiilor.

5) Avizarea procedurii:

Dupa verificarea si semnarea de catre persoanele mentionate la alin. 4), Secretariatul tehnic al Comisiei de
monitorizare a SCIM transmite 3 exemplare originale ale PO, in vederea avizarii, de catre:

a) Presedintele Comisiei de monitorizare a SCIM;

b) Consilierul juridic.
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6) Aprobarea procedurii:

PO (3 exemplare originale avizate) se aproba de catre:

a) Consiliul de Administratie al UMFVBT, in sedinta de CA;
b) Conducatorul entitatii publice, respectiv Rectorul UMFVBT.

7) Distribuirea/difuzarea procedurii:

a) Dupa aprobarea PO (pe baza extrasului din HCA), un exemplar original in format letric ramane la DSGU,
iar Registratura UMFVBT transmite cate un exemplar original in format letric catre: i) conducatorul structurii
initiatoare care a elaborat PO si ii) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare.

b) Conducatorul structurii initiatoare si/sau persoana delegata care a elaborat PO au urmatoarele atributii:

b.1l difuzeaza PO in format electronic (scanat) catre toate compartimentele implicate si obligatoriu, catre
Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare si Directiei Secretariat General Universitate, conform
formularului de distribuire/difuzare;

b.2 sunt direct responsabile de publicarea pe site a PO in format electronic (scanat) si

b.3 prezinta procedura personalului aflat in subordine.

) Data primirii PO este considerata data postirii PO pe site-ul UMFVBT si respectiv, data intrarii in vigoare este
data postarii HCA pe site-ul universitatii.

d) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare inregistreaza si tine evidenta tuturor procedurile operationale
n Registrul propriu al PO pastrat in format electronic si letric (Anexa 3).

8) Revizia procedurii:

a) Revizia unei proceduri operationale se refera la actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
componente (informatii, date) ale unei editii a PO, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii. b) Revizia unei PO poate avea loc ca urmare a unor modificari legislative la propunerea conducétorilor
structurilor organizatorice initiatoare/implicate, a unor rapoarte de audit intern/extern sau in urma analizei de
management/riscuri a Comisiei de monitorizare a SCIM.

c) Tn acest scop, se inainteaza citre ST-CM o solicitare de modificare/revizie, care va contine codul PO la care se
face referire, motivatia solicitarii si propunerea de modificare/revizie. Secretariatul Comisiei de monitorizare
include pe ordinea de zi a primei sedinte analiza oportunititii reviziei propuse. In conditiile in care Comisia
considerd oportuna propunerea, va solicita conducatorului SO initiatoare, efectuarea amendarii PO.

d) Revizia unei PO va avea urmatoarele efecte asupra procedurii initiale:

d.1. paragraful, subparagraful modificat va fi evidentiat prin scrierea cu culoarea rosie a textului respectiv;

d.2. numarul reviziei se modifica in ordine crescatoare;

d.3. numarul editiei se modifica in ordine crescdtoare, daca volumul modificarilor depaseste 50% din continutul
procedurii sau au fost realizate deja 3 revizii.

e) Difuzarea PO revizuite se face potrivit subparagrafului 7). Tn momentul distribuirii unei proceduri revizuite,
procedura veche se considera retrasa.

f) Fiecare detinator al PO precum si ST-CM au obligatia de a inlocui vechea procedurad cu ce revizuita/alta
editie si de a actualiza statusul fiecarei proceduri in Registrul procedurilor operationale (Anexa 3) de la nivelul
structurii pe care o conduce.
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g) Presedintele Comisiei de monitorizare a SCIM informeaza CA asupra reglementarilor interne care sunt,
eventual, afectate de modificarile/revizuirea procedurilor operationale.

9) Arhivarea procedurii:

a) Exemplarele originale ale PO retrase/revizuite se claseaza si se arhiveaza timp de 5 ani la sediul structurilor
organizatorice care le-au elaborat.

b) Termenul de 5 ani se calculeazd incepand cu 1 ianuarie al anului urmator celui in care PO au fost
clasate/revizuite. Dupa aceasta perioada, se predau la Arhiva UMFVBT, cu respectarea reglementarilor specifice
arhivarii.

7.2.2 Continutul unei PO

Procedura operationala contine urmatoarele componente structurale minimale:

a) Pagina de garda;

b) Cuprins;

c) Scop;

d) Domeniu de aplicare;

e) Documente de referinta;

f) Definitii si abrevieri;

g) Descrierea activitatii/procesului;

h) Responsabilitati;

i) Formulare: de analiza a procedurii, de evidenta a modificarilor, de distribuire/difuzare;

J) Anexe, inclusiv diagrama de proces.
a) Pagina de garda este prima paginda a procedurii operationale (PO) si contine urmatoarele elemente:
cartusul, denumirea PO, Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea procedurii
/editiei/reviziei si aprobarea Rectorului UMFVBT.
a.1. Cartusul procedurii operationale se plaseaza 1n partea superioard a paginii si contine: sigla/logo-ul
UMFVBT, denumirea procedurii, codul procedurii (PO-acronimul structurii initiatoare-nr.-anul), editia
procedurii (se noteaza cu cifre romane), data initiald a aprobarii procedurii, revizia procedurii (se noteaza cu
cifre arabe), data aprobarii reviziei sau editiei, paginatia procedurii (se noteaza cu cifre arabe ingrosat) si
exemplarul procedurii. Cartusul procedurii operationale se pastreazd pe fiecare pagind a procedurii cu
modificarile cerute de rubrici, acolo unde este cazul.
Exemplu de cartus pentru PO in cadrul UMFVBT este prezentat mai jos:

PROCEDURA OPERATIONALA Editia I
Data aprobarii procedurii:...
UNIVERSITATEA
DE MEDICINA §1 FARMACIE Revizia 1

Denumirea procedurii operationale

VICTOR BABES | TIMISOARA

Data aprobarii
reviziei/editiei: ....
Pagina 1l din ...
Exemplar nr.

Codul procedurii operationale
Exemplu: PO-DSGU-01/2021
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a.2. Denumirea procedurii operationale si codul acesteia trebuie sa reflecte activitatea procedurata si locul
acesteia in sistemul de codificare utilizat.
a.3. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si respectiv, aprobarea procedurii (editiei/reviziei).
v' Elaborat — persoana/grupul de persoane, numele si prenumele, functia, data si semnatura;
v Verificat — conducatorul structurii initiatoare, numele si prenumele, data si semnatura;

v Verificat de conformitate cu prevederile OSGG 600/2018 — Secretariatul Comisiei de monitorizare a

SCIM, numele si prenumele persoanei care a realizat verificarea, functia, data si semnatura,
v Avizat — a) numele si prenumele Presedintelui Comisiei de monitorizare a SCIM, data si semnatura; b)
numele si prenumele Consilierului juridic, data si semnatura;

v" Aprobat — a) Consiliul de Administratie al UMFVBT, HCA-numar, data; b) Rectorul UMFVBT, nume,

semnatura (pe pagina de garda).
b) Cuprinsul include o lista cu toate elementele componente ale procedurii.

c) Scopul procedurii este de a preciza utilitatea acesteia si de a identifica si descrie obiectivul general,
precum si obiectivele specifice, tindnd cont de rolul, locul, importanta precum si de alte elemente privind
activitatea procedurala elaborata la nivelul uneia sau mai multor structuri organizatorice.

d) Domeniul de aplicare defineste activitatile specifice pentru care se aplica procedura, delimiteaza explicit
activitatea procedurald in cadrul portofoliului de activitati desfasurate la nivelul structurii/entitatii si
precizeaza structura/structurile organizatorice care va/vor implementa procedura operationala.

e) Documentele de referinta - privesc in special enumerarea documentelor cu rol de reglementare referitoare
la activitatea procedurala.
e.1. Documentele de referinta evidentiate in cadrul unei proceduri sunt, dupa caz, urmatoarele: reglementari
internationale, legislatie primara, legislatie secundara, alte reglementari interne ale entitatii publice(legislatie
tertiard).
e.2. Este necesar sd fie cunoscute si respectate toate reglementdrile care guverneaza fiecare activitate.
e.3. Gruparea pe cele 4 categorii are rol de sistematizare a reglementarilor, unde:
a) reglementarile internationale in legatura cu domeniul respectiv sunt cele la care Romania este parte;
b) legislatia primara se refera la legi si la ordonante ale Guvernului;
C) legislatia secundara are in vedere hotdrari ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de
reglementare si care sunt emise in aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului;
d) alte reglementari interne ale entitatii publice (legislatie tertiard) se refera la regulamente, metodologii,
proceduri, instructiuni, precizari, decizii, ordine sau altele asemenea si au efect asupra activitatii
procedurale.

f) Definitii si abrevieri - dezvolta acei termeni folositi cu cea mai mare frecventa in textul procedurii,
conform definitiilor din standarde, documentatii tehnice etc., necesari pentru intelegerea continutului
procedurii, precum si pentru explicitarea prescurtarilor utilizate.

f.1. In afara de termenii folositi cu cea mai mare frecventa in textul procedurii, Se va urmiri definirea acelor
termeni care reprezinta element de noutate, sunt mai putin cunoscuti, prezinta sensuri diferite sau prin
neexplicitarea lor pot conduce la confuzii etc.;

f.2. Se recomanda precizarea, acolo unde este cazul, a actului relevant care defineste termenul in cauza;
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f.3. Se va avea in vedere abrevierea termenilor (cuvinte, expresii, denumiri de institutii etc.) utilizati cu mai
mare frecventd in textul procedurii operationale si/sau care, In urma acestei actiuni, permit o Intelegere si
utilizare mai usoara a procedurii.

f.4. Se recomanda ca ordinea in care se inscriu abrevierile termenilor in tabelul corespunzator sa fie ordinea
alfabeticd a acestora.

g) Descrierea procedurii - cuprinde modul Tn care trebuie desfasurata activitatea/procesul in succesiune
logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa caz) si respectiv, termenele de
realizare.

g.1. Aceasta componentd reprezintd, in fapt, esenta procedurii operationale; trebuiesc precizate resursele
umane, materiale si financiare (daca este cazul) necesare realizarii activitatilor iar in redactare se foloseste
timpul prezent, forma afirmativa: elaboreaza, executa, verifica etc.

g.2. Descrierea procedurii cuprinde, in mod obligatoriu si circuitul documentelor aferente
activitatii/procesului, care trebuie sa fie integrat in fluxul general al documentelor din cadrul UMFVBT.

g.3. Se recomanda prezentarea in anexa a reprezentarii grafice a procesului de realizare a procedurii (si a circuitului
documentelor) sub forma diagramei de proces pentru a facilita intelegerea procesului descris.

h) Responsabilitati - cuprind identificarea tuturor actiunilor care au legatura cu activitatea/procesul si
prezentarea actiunilor in ordinea logicd a desfasurarii lor, precum si a structurilor
organizatorice/responsabililor in ordinea interventiei in activitatea procedurala, sub forma tabelara, conform
modelului de mai jos.

Nr.
Structura organizatorici/Responsabilul Activitatea
Crt.
0 1 2 3 4 5 6 7 (8 9 10
1 Structura organizatorica initiatoare/conducator, persoane | E v p A Ah
delegate p
. . T A
2 Structurile organizatorice implicate An P b
3 Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare An \% P
4 Presedintele Comisiei de monitorizare Av
5 Consilierul juridic Av
6 Consiliul de Administratie A
7 Rectorul A
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8 Registratura UMFVBT D
9 Directia Secretariat General Universitate P
10 Arhiva UMFVBT Ah

1) Formulare - cuprind urmaétoarele:

i.1 Formular analiza procedura operationala (Anexa 3) - este componenta optionald, se completeaza doar
dacd procedura se aplica la nivelul mai multor structuri organizatorice, fiind obligatorie consultarea tuturor
structurilor implicate n aplicarea procedurii. Pentru aceasta, anterior aprobarii si difuzarii, PO se transmite
spre analizd compartimentelor implicate, in vederea exprimdrii unui punct de vedere. Etapa de analiza a
procedurii se gestioneaza unitar de catre SO initiatoare, datele fiind centralizate intr-un formular de analiza a
procedurii, ce include: denumirea structurii organizatorice care formuleaza punctul de vedere, numele si
prenumele conducatorului si inlocuitorului de drept/delegat al acestuia, avizul favorabil ce presupune data si
semndtura sau cel nefavorabil cu precizarea explicitd a observatiilor/completarilor la procedura; ulterior,
procedura finala este transmisd de catre conducatorul structurii initiatoare catre ST-CM al Comisiei de
monitorizare care analizeaza conformitatea structurii procedurii cu prevederile Ordinului secretarului general
al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice 600/2018 si cu
reglementarile interne.

i.2 Formular evidentda modificiari (model 9.1) - este componenta obligatorie; PO sunt supuse modificarii
si/sau actualizdrii prin revizii sau prin elaborarea de noi editii (dupd caz). Pentru aceasta se utilizeazd un
formular care include un set minimal de specificatii: numarul si data editiei, numarul si data revizieli,
descrierea modificarii si avizul conducdtorului structurii in cadrul cdreia s-a elaborat procedura si care a
efectuat modificarea. Data de la care intra in vigoare prevederile editiei sau reviziei editiei este data publicarii
pe site a HCA.

i.3. Formular distribuire/difuzare procedura (model 9.2) - este componenta obligatorie; dupa aprobarea
procedurii, conducatorul structurii organizatorice initiatoare/persoana delegata raspund de transmiterea PO
scanate cdtre: conducatorii SO implicate, Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare si Directia
Secretariat General Universitate. Datele de identificare ale structurilor/persoanelor care primesc editia/revizia
PO sunt centralizate intr-un formular de distribuire/difuzare a procedurii ce include: scopul difuzarii,
denumirea structurii care primeste PO, numele, prenumele, functia persoanei, data primirii, data intrarii in
vigoare a PO.

J) Anexele sunt reprezentate prin:

J.1. Diagrama de proces - reprezintd descrierea generald a succesiunii de activitati, logic structurate potrivit
unui flux, structura si/sau personalul implicat in proces, relatia dintre procesele precedente si cele ulterioare.
J.2. Tabele, grafice, scheme logice, formulare etc., necesare pentru o mai buna descriere a activitatii
procedurale.

J.3. Modele ale documentelor ce trebuie intocmite si la care se face referire in procedura.

8. Responsabilititi in realizarea prezentei proceduri:
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glrrt Structura organizatorica/Responsabilul Activitatea
0 1 |2 3 4 5 6 7 |18 |9 |10
1 Comisia Senatului pentru revizuirea | E Av
regulamentelor si a Cartei universitare
2 Director resurse umane I E \%
3 Presedintele Comisiei de monitorizare a SCIM Av
4 Consilierul juridic Av
5 Consiliul de Administratie A
6 Senatul universitar A
7 Rectorul A
8 Directia Secretariat General Universitate P
9 P

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare

10 |Registratura UMFVBT

11 |Arhiva UMFVBT

Ah

9. Formulare incluse in PO - modele:
9.1 Formular de evidentd modificiri - model:

Avizul conducitorului

revizuite/Intreaga procedura

Revizi . .
Editia/data editiei erevii/i(:?ta Descrierea modificirii structurii/persoanei delegate care
a elaborat procedura
1. I/ HCA din.... 1/HCA din... Componentele

9.2 Formular de distribuire/difuzare - model:




UNIVERSITATEA

DE MEDICINA §1 FARMACIE
VICTOR BABES | TIMISOARA

operationale

PROCEDURA DE SISTEM Editia I
Data  aprobdrii  procedurii:
Elaborarea, modificarea si 28.07.2021
retragerea procedurilor Revizia -

Data aprobarii reviziei/editiei: ...

Cod: UMFVBT- PS - CS-RRC -

DRU-01/2021

Pagina 16 din 19

Exemplar nr.1

Denumlr?a Numele si . o Data intrarii in
Nr. Scopul structurii renumele Functia Data primirii .
organizatorice P vigoare
Structuril Data publicarii
1 Aplicare or ;:i(;:trc:rfce Data postarii PO pe | HCA pe site-ul
P g cate | pagina de internet www.umft.ro
Implicate www.umft.ro
Comisia de Prof. Dr. Presedintele
2 Informare monitorizare a Andrei Comisiei de
SCIM Motoc monitorizare
Pistrare Comisia de Secrgtgrgl
3 monitorizare a | v Comisiei  de
SCIM monitorizare
Directia .
Pastrare Secretariat Dr. Daniela-
4 General Aurora Secretar-sef
. . Tanase
Universitate
. |Alte structuri
Al ri
5 te scopu (dupi caz)

10. Anexele prezentei proceduri sunt urmatoarele:
10.1 Diagrama de proces (Anexa 1)
10.2. Lista acronimelor structurilor organizatorice ale UMFVBT care vor fi folosite la elaborarea PO (Anexa 2)
10.3. Formular analiza procedura operationald (Anexa 3)
10.4. Model Registru proceduri operationale (Anexa 4)
10.5. Model procedura operationala (Anexa 5)

Primele 3 anexe sunt incluse n prezentul document iar ultimele 2 sunt prezentate individual.

11. Dispozitii finale

11.1. Fiecare structura organizatoricd infiinteaza un Registru al procedurilor operationale.

11.2. Registrul procedurilor operationale se pastreaza de catre conducatorul structurii organizatorice/

persoana desemnata Tn acest sens, in format electronic si/sau letric (tiparit).

11.3. Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare a SCIM pastreaza Registrul procedurilor operationale

n format electronic si/sau letric.
11.4. Orice prevedere contrard intrd sub sanctiunea nulitatii.
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DIAGRAMA DE PROCES

Initierea PO de catre conducitorul
structurii organizatorice (SO)

!

Elaborarea PO de citre conducator
sifsau persoanele desemnate

!

Analiza PO si formularea pct. de
vedere de catre alte SO implicate

!

Verificarea si transmiterea formei
finale a PO catre ST-CM

|

Analiza si verificarea conformitatii
PO de catre ST-CM

!

Avizarea PO

|

Aprobarea PO

!

Difuzarea PO

|

Aplicarea PO

Anexa 1
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Anexa 2

LISTA acronimelor structurilor organizatorice ale UMFVBT care vor fi folosite la elaborarea PO

- Rector/Rectorat - RUMFT;

- Senatul Universitar - SUMFT;

- Prorectoratul didactic - PD;

- Prorectoratul cercetare stiintifica - PCS;

- Prorectoratul pentru studiile postuniversitare si rezidentiat - PPR;

- Prorectoratul pentru problemele social-administrative — PSA

- Prorectoratul Dezvoltarea Academica - PDA;

- Prorectoratul Relatii Internationale - PRI;

- Facultatea de Medicina, inclusiv Secretariatul Facultatii de Medicina - DFM;

- Facultatea de Medicinad Dentara, inclusiv Secretariatul Facultatii de Medicind Dentard - DFMD;
- Facultatea de Farmacie, inclusiv Secretariatul Facultatii de Farmacie - DFF;

- Consiliul pentru Studiile Universitare de Doctorat, inclusiv Biroul Scoald Doctorald - CSUD;
- Directia Generald Administrativa - DGA,

- Directia Social-Administrativa - DSA,;

- Directia Tehnica - DT,

- Directia Resurse Umane - DRU;

- Directia Secretariat General al Universitatii - DSGU;

- Directia Financiar-Contabild — DFC,;

- Departamentul Dezvoltare - DZV;

- Departamentul de Cercetare si Management al Granturilor - DCMG;

- Serviciul Marketing - MRK;

- Serviciul Antreprenoriat, Administrare website si platforme de e-learning - AAPE;
- Departamentul de suport al disemindrii rezultatelor cercetarii stiintifice - DSCS;
- Departamentul Acreditare si Dezvoltare Curiculara - DADC;

- Departamentul de Evaluare si Asigurare a Calitatii Educationale - DEACE

- Oficiul juridic - OJ;

- Serviciul Biblioteca - BBL;

- Serviciul PSI - PSI;

- Directia Informatizare - DIT,;

- Serviciul Aprovizionare si Achizitii Publice - SAAP;

- Serviciul Intern de prevenire si protectie - SIPP;

- Secretariat Acte Studii - SAS;

- Arhiva - ARH;

- Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera - CCOC;

- Compartimentul Audit Public Intern - API;

- Compartimentul protectia datelor - CPD;

- Compartimentul Control Intern Managerial - CIM;

- Editura Victor Babes - EVB.
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Anexa 3

FORMULAR ANALIZA PROCEDURA OPERATIONALA

Conducator
Denumire structuri Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
structura organizatori drept/delegat
implicata ca : Observati
n analiza Nume si Nume si Semna Da i/ Semni Data
PO prenume prenume tura ta completﬁr tura
i
- Articol/
Alin.
- Text
initial/
Text
modificat
Justificare

Nota: Rubricile Aviz favorabil/nefavorabil - se completeaza dupa caz de catre fiecare structura organizatorica

implicata si celalalta optiune se sterge.
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Structura organizatorica

REGISTRU PROCEDURI OPERATIONALE

Nr. | Denumirea procedurii operationale Editia/Data Revizia/Data Elaborat de Data

crt. 1 2 3 retragerii
1.

2.

3.

(a se adauga randuri)
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Anexa 5

Aprobat,

Rector, Prof.univ.dr. Octavian Marius Cretu

PROCEDURA OPERATIONALA
Denumirea procedurii operationale

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

Elemente privind

responsabilii/ operatiunea

Numele si prenumele

Functia

Data

Semnatura

1 2

3

5

1.1

Elaborat

Conducitor structura
organizatorica/Persoana/ele
Delegat(e)

1.2.

Conducator structura
organizatorica

Verificat

Secretariatul tehnic al
Comisiei de monitorizare a
SCIM

1.3.

Avizat

Presedintele Comisiei de
monitorizare SCIM

Consilier juridic

1.4.

Aprobat

Consiliul de Administratie
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2.Cuprins
Numairul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii | Pagina
structurale

1. Pagina de garda/ Lista responsabililor cu

elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea

procedurii
2. Cuprins
3. Formular de evidenta a modificarilor
4. Formular de distribuire difuzare
5. Scopul procedurii
6. Domeniul de aplicare
7. Documentele de referinta
8. Definitii si abrevieri
9. Descrierea activitatii sau procesului
10. Responsabilitati
11. Anexe
12. Dispozitii finale

3. Formular de evidenta modificari:

Revizia/data
Editia/data editiei reviziei Descrierea modificarii

Avizul conducatorului
structurii care a elaborat
procedura

1. Editia I/ HCA din - -
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4. Formular de distribuire/difuzare:
Denumirea . c < een
. Numele si ) . . ..| Data intrarii in
Scopul structurii Functia |Data primirii :
. . prenumele ’ vigoare
organizatorice
Data postarii e
Structurile PO pe pagina | L@ publicarii
1 Aplicare | organizatorice de internet HCA pe site-ul
P L www.umft.ro
implicate www.umft.ro
Comisia de _ Presedintele
2 Informare | monitorizare a Prof.l\ljl)r.tAndrel Comisiei de
SCIM otoc monitorizare
Pistrare Comisia de Secrgtgrl_Jl
3 monitorizare a Comisiei de
SCIM monitorizare
Directia
Secretariat Dr. Daniela-
4 Pastrare B Secretar-sef
General Aurora Tanase ’
Universitate
.| Alte structuri
Al ri
5 te scopu (dupd caz)
5.Scopul procedurii
Loremipsumdolor sit amet, consecteturadipiscingelit. Morbimolestiemetus sem, necultrices ligula
sodalespharetra. Vivamus a ligula nibh. Ut wurna dui, consequatquisdolorid, blandittristiquemetus.
Duisidpurusporttitor, ultricesnisi et, dapibustortor. Nuncaccumsanscelerisquequam,
eleifendpellentesqueaugueconvallis eu. Donec a commodo nibh. Maecenas ornare eros est.

Phasellustristiquefermentum magna, in pellentesquejustoplaceratsed. In congue mi eu leotemporvestibulum.
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Quisqueconsequatelementumaugue a  lobortis.  Quisque ac leo a ipsumvestibulumdignissim.
Classaptenttacitisociosqu ad litoratorquent per conubianostra, per inceptoshimenaeos. Aeneanfaucibusaliquam
urna, idtincidunt  mi. Integer et  lorempharetra,  malesuadametuseleifend,  dignissimnunc.
Aeneanfinibusvolutpatipsumnecpellentesque. Nullafacilisi.

6.Domeniul de aplicare

Loremipsumdolor sit amet, consecteturadipiscingelit. Morbimolestiemetus sem, necultrices ligula
sodalespharetra. Vivamus a ligula nibh. Ut urna dui, consequatquisdolorid, blandittristiquemetus..

7. Documente de referinta

a. Reglementari internationale:
b. Legislatie primara:

c. Legislatie secundara: -

d. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Universitatii de Medicina si Farmacie ,, Victor Babes” din
Timisoara

8. Definitii si abrevieri

a. Definitii ale termenilor

Nr. C o, <
crt. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1.
2.
3
n
b. Abrevieri ale termenilor
Abrevierea Termenul abreviat
A Aproba
Ah Arhiveaza
Ap Aplica
An Analizeaza
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Ap Aplica

Ar Arhiveaza

Av Avizeaza

CA Consiliul de Administratie al UMFVBT

CM Comisia de monitorizare

D Difuzeaza

DRU Directia Resurse Umane

DSGU Directia Secretariat General Universitate

E Elaboreaza

HCA Hotararea Consiliului de Administratie

I Initiaza

Cj Consilier juridic

P Pastreaza

PO Procedura operationala

R - UMFVBT Registratura UMFVBT

SCIM Sistem de control intern managerial

SO Structurd organizatorica

ST-CM Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare

\ Verifica

UMFVBT Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara

9. Descrierea activitatii sau procesului

Lorem ipsum dolor sit amet, consecteturadipiscingelit. Morbimolestiemetussem, necultrices ligula sodales

pharetra. Vivamus a ligula nibh. Uturna dui, consequatquis dolor id, blandittristiquemetus. Duis id purusporttitor,
ultrices nisi et, dapibustortor. Nunc accumsanscelerisque quam, eleifendpellentesqueaugue convallis eu. Donec a
commodonibh. Maecenas ornareeros est. Phasellustristiquefermentum magna, in pellentesquejustoplacerat sed. In

congue mi euleotemporvestibulum. Quisqueconsequatelementumaugue a lobortis. Quisque ac leo a ipsum
vestibulumdignissim. Class aptenttacitisociosquadlitoratorquent per conubia nostra, per inceptoshimenaeos.

Aeneanfaucibusaliquamurna, id tincidunt mi. Integer et lorem pharetra, malesuadametuseleifend, dignissimnunc.

Aeneanfinibusvolutpat ipsum necpellentesque. Nullafacilisi.
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10. Responsabilititi - model tabel

Nr.

Structura organizatorica/Responsabilul Activitatea
Crt.

0 112 3 5 6 |78 (9| 10
1 Structura organizatorica initiatoare (conducator, E p | Ap| An
persoane delegate)
5 AStructl_Jrlle organizatorice implicate (conducator, An P | Ap
inlocuitor de drept/delegat)

3 Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare An P
4 Directia Secretariat General Universitate P
5 Presedintele Comisiei de monitorizare Av
6 Consilierul juridic Av
7 Consiliul de Administratie A
8 Rectorul A
9 Registratura UMFVBT D
10 |Arhiva UMFVBT Ah
11. Anexe

11.1 Diagrama de proces

11.2 Formular de analiza procedura operationala (PO)

Nr.

crt.

. Conducator = .
Denumire structuri Inlocuitor de
Structura . . .. drept/delegat:

. EUIA organizatorica: .
implicata in . Nume si
. Nume si ’
analiza PO ’ prenume
prenume

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

Semna Da
tura ta

Semna
tura

Observatii/

c . Data
completari
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Articol/
Alin.

1 Text initial
Text
modificat
Justificare
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