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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste modul in care se realizeaza elaborarea / revizuirea si gestionarea procedurilor
documentate emise in Universitatea ,,Stefan cel Mare™ din Suceava.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura este utilizata de personalul din cadrul entitatilor organizatorice care elaboreaza /
revizuiesc si gestioneaza proceduri si / sau instructiuni ce reglementeaza modul de desfasurare al
proceselor si activitatilor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.  Legeanr. 135/2007 - Arhivarea documentelor in forma electronica
3.2.  Legeanr.16/1996 - Legea Arhivelor nationale, completatd de Legea nr. 358 /2002
3.3. Legeanr. 182 /2002 - Legea pentru protectia informatiilor clasificate

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1.  Termeni si definitii

4.4.1 Proceduri - mod specificat de efectuare a unei activititi sau a unui proces.

4472 Procedura generald - proceduri documentatd care stabileste reguli $i responsabilitati
pentru tinerea sub control a proceselor si activitatilor componente obligatorii impuse de
reglementdri sau de legislatia in vigoare. Procedura se aplicd in toate entitatile
organizatorice (compartimentele) din Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

443  Procedura operationala - procedurd documentata care stabileste reguli si responsabilitati
de tinere sub control a unui proces cu activitdti specifice. Procedurile operationale sunt
elaborate pe tipuri de activitati in cadrul unei entitati organizatorice.

444 Instructiune de lucru - procedurd documentata care stabileste reguli si responsabilitati de
tinere sub control a unei grup de activitati specifice. Instructiunile de lucru sunt elaborate
pentru definirea activitatilor dintr-un loc de munca.

4.2.  Abrevieri

DAC — Directia de Asigurare a Calitatii
USV — Universitatea Stefan cel Mare din Suceava
5. CONTINUT

5.1. Editarea procedurilor documentate

5.1.1  Necesitatea elaboririi unei proceduri documentate poate fi determinat de:
~a) o cerinta legislativa sau de reglementare;
b) o cerintd a unei autoritati;
¢) implementarea unui proces;
d) o solicitare,
e) o propunere de imbunitatire etc.

5.1.2  Procedurile documentate sunt elaborate de persoanele desemnate, care detin competentele
necesare.

5.1.3  Persoanele numite pentru elaborarea procedurilor documentate se informeazd asupra
cerintelor specifice fiecarui proces (cerinte de reglementare si legislative).

5.1.4  Pentru fiecare proces se dezvolta / descriu / documenteazd in ordine logicd, pe etape.
actiunile care trebuie realizate pentru desfasurarea procesului si inregistrarea actiunilor.

5.1.5  Continutul fiecarui documente este organizat pe sectiuni §i paragrate.
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5.1.6  La finalul procedurii se anexeaza formularele ce constituie inregistririle ce atesta aplicarea
procedurii.

5.1.7  Prima pagind este pagina copertd, a doua pagind contine cuprinsul, urmatoarele paginii sunt
pagini de editare a continutului procedurii documentate.

5.1.8  Modelul de redactare al procedurilor cuprinde pagina coperta si pagina de editare, este
prezentat in Anexa 1.

5.1.9  Toate paginile trebuie si contind ca antet tabelul de identificare al documentului in functie
de natura paginii (copertd sau pagina de editare).

5.1.10 In tabelul de identificare de pe copertd se utilizeazi elemente pentru identificarea: codul,
editia si revizia documentului.

5.1.11 Pentru redactarea textului unei proceduri / instructiuni se utilizeaza diacritice.

5.1.12 Paginile sunt numerotate, la baza paginii - centrat, cu numarul paginii sub forma: numar
pagind / numarul total de pagini. Pe pagina copertd nu se afiseaza numarul paginii.

5.1.13 Redactarea se face pe format A4 cu font Times New Roman 12.

5.1.14 Marginile sunt: stdnga — 2,5 cm; dreapta — 1,5 cm; sus — 2 cm si jos — 2 cm.

5.1.15 Pentru documentele cu mai multe pagini, pagina pard va aveam urmitoarele margini:
stdnga — 1,5 cm; dreapta — 2,5 em; sus — 2 cm i jos — 2 cm.

5.1.16 Spatierea intre randuri este de 1 rand, cu spatiere dupa fiecare titlu la 6 puncte.

5.1.17 La imprimare se asigura conditiile de calitate privind lizibilitatea, paginile vor fi imprimate

fata - verso.

5.2.  Structura procedurii documentate

5.2.1  Procedura cuprinde obligatoriu urmétoarele capitole:

5.2.2 1. SCOPUL PROCEDURII: capitolul prezintd de ce este necesard procedura.

523 2. DOMENIU DE APLICARE: capitolul delimiteaza sfera de actiune a procedurii,
precizand eventualele exceptii ale limitelor de aplicabilitate ale acesteia.

524 3. DOCUMENTE DE REFERINTA: capitolul contine lista documentelor, cu denumirea
documentului din care s-au preluat informatiile care stau la baza elaborarii / revizuirii
procedurii $i / sau la care se face referire in procedura.

5.2.5 4. DEFINITII SI ABREVIERI

52.6  4.1. Termeni si definitii: se definesc termeni importanti pentru buna intelegere a
procedurii.

52.7 4.2, Abrevieri: se mentioneaza prescurtarea utilizata in cuprinsul procedurii, urmata de
denumirea completa.

52.8 5. CONTINUT: capitolul prezintd informatii necesare pentru derularea corecti &
procesului descris Tn procedurd prin prezentarea succesiunii de activitati. '

52.9 6. RESPONSABILITATI: capitol prezinta functiile care au responsabilitatea asigurarii
desfasurdrii procesului in conditiile stabilite prin procedurd.

5.2.10 7. DISPOZITII FINALE: capitolul contine indicatii referitoare la modul de aplicare al

~ procedurii.

5.2.11 8. ANEXE: capitolul contine formularele in care se realizeazd inregistrari pentru a
demonstra cé procesul s-a desfasurat conform cerintelor.

5.3.  Codificarea procedurii documentate

5.3.1  Fiecarui proceduri documentate utilizat in USV i se atribuie pe langa denumire si un cod de
identificare. Evidenta codurilor acordate se realizeaza de DAC, la propunerea
compartimentelor.

53.2  Procedurile generale sunt codificate cu abrevierea PG urmata de un grup de cifre care
reprezintd numarul de ordine atribuit (Exemplu: PG — 01).

5.3.3  Procedurile operationale sunt codificate cu abrevierea PO urmata de:

a) un grup de maxim patru litere ce reprezintd abrevierea pentru denumirea entititii
organizatorice care elaboreaza procedura (tabelul 1);
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b) un grup de cifre care reprezintd numarul de ordine atribuit (Exemplu.: PO — SFC —
01).

5.3.4 Instructiunile de lucru sunt codificate cu abrevierea procedurii urmati litera IL la care se
adaugd un grup de doud cifre reprezintd numarul de ordine atribuit (exemplu: PG — 01 —
ILO1 sau PO — SFC —ILO1).
53.5 Inregistririle sunt codificate cu abrevierea procedurii urmata litera F la care se adauga un
grup de doud cifre reprezintd numdrul de ordine atribuit in cadrul procedurii (exemplu: PG
—01 —=F0I sau PO — SFC —-01 - F01).
Tabelul 1.
Denumirea entititii organizatorice Abreviere
Biblioteca BU
Compartiment Achizitii CA
Centre de Cercetare ,Transfer Tehnologic, Consultantd si Expertizare CI'TC
Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera CCcocC
Centrul de Perfectionare Personal Didactic din [nvatamant Preuniversitar | CPPD
Comitet de Sanatate si Securitate in Muncd CSSM
Compartiment de Informatizare si Comunicatii CIC
Compartimentul Audit Intern CAl
Departament de Comunicatii si Tehnologii Informationale DCTI
Departament Comunicare si Relatii Publice DCRP
Departament Cultural DC
Departament de Pregatire a Personalului Didactic DPPD
Departament Relatii Internationale si Programe Comunitare DRIPC
Departamentul de Invitamant la Distanta si Educatie Continua DIDEC
Departamentul Management Programe DMP
Editura EU
Observator Astronomic Planetariu OAP
Oficiul Juridic 0J
Secretariat General SG
Serviciul Financiar Contabilitate SFC
Serviciul Resurse Umane SRU
Serviciul Tehnic Investitii STI
Serviciul Patrimoniu Administrativ Achizitii si Transport SPAT
Serviciul Social SC
Scoala de Studii Avansate si Doctorale SSAD
5.4. Aprobarea procedurilor documentate
5.4.1 Persoana desemnati din compartimentul emitent elaboreazd / revizuieste documentele,
asigurd identificarea lor prin cod.
5.4.2 Procedurile documentate sunt verificate de seful de compartiment, avizate de DAC si apoi
aprobate Biroul Senatului.
5.4.3 Documentele cu implicatii juridice sunt avizate si de Oficiul juridic.
5.4.4 Procedurile documentate / instructiunile si formularele utilizate in vigoare se regisesc in
lista PG-01 FO1.
5.4.5 Utilizarea unei proceduri se face numai dupd aprobare.
5.4.6 Difuzarea procedurii documentate catre partile interesate este aprobatd de seful de

compartiment.
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5.5
5.5.1

55.2

553

5.5.4
5.5.5

5.5.6
5.5.7

5.5.8
5.8:9
5.5.10
5.5.11

5.5.12
5.3.13

5.5.14

5.6.10

5.6.11

5.6.12

3.7.
5.7:1

Asigurarea procedurilor documentate in versiuni relevante / aplicabile

Procedurile documentate necesare sunt difuzate catre fiecare responsabil de la nivelul
compartimentului in versiunea aplicabila.

Toate procedurile documentate sunt codificate si inscriptionate cu editie si revizie pentru a
se asigura ca sunt utilizate versiunile aplicabile.

Procedurile documentate sunt difuzate controlat. Pentru fiecare document se intocmeste o
listd de difuzare PG-01 FO02.

Versiunile procedurilor documentate actualizate / modificate / perimate sunt retrase.
Copierea documentelor ce urmeaza sa fie difuzate se efectueazd numai dupd exemplarul
original aflat pe suport electronic si / sau pe hértie.

Procedurile documentate trebuie s circule doar la cei mentionati in lista PG-01 FO02.

Pentru procedurile documentate difuzate intranet accesul este permis doar persoanelor
autorizate pe bazé de parola.

Evidenta parolelor alocate fiecirui document se regéseste in lista PG-01 FO4.

Parola este cunoscutd de Sef compartiment emitent si persoanele desemnate de acesta.
Procedurile documentate aplicabile se vor pune la dispozitia DAC in format electronic.
Compartimentul DAC va dispune postarea de retea intranet, in versiunea aplicabila, aprobata
a procedurii documentate.

In reteaua intranet se difuzeaza numai versiunile aplicabile.

La intrarea in vigoare a unui document nou sau modificat, se trimite un e-mail de atentionare
de catre compartimentele interesate.

Multiplicarea procedurilor documentate se face pe mijloace de copiere care asigurd
lizibilitatea.

Modificarea procedurilor documentate

Responsabilul care a elaborat procedura documentatd analizeaza, revizuieste, actualizeaza si
modifica procedura documentata cu promptitudine, ori de céte ori este cazul.

In procedura documentati se opereazd numai modificarile analizate si aprobate.

Modificirile se introduc in procedura documentatd de citre persoana care a elaborat
documentul.

Verificarea, avizarea si aprobarea modificarilor urmareste acelasi traseu ca la prima editie.
Se va urmdri ca orice tip de modificare si se realizeze pe toate exemplarele difuzate.

In cazul operirii unor modificari minore asupra continutului unei proceduri documentate se
modificd numaérul reviziei in sens crescator.

Paginile in care se efectueazd modificari se editeaza din nou electronic si sunt inlocuite.
Dupa un numdr de cinci modificari ale numarului reviziei se trece la modificarea numarului
editiei in sens crescitor.

In cazul operirii unor modificdri majore asupra continutului unei proceduri documentate se
modifica direct numérul editiei in sens crescator.

Dupi efectuarea modificarilor se completeazi Lista de imbunatitiri, revizii, formular cod
PG-01 FO3.

Noua formi a procedurii documentate se difuzeaza si concomitent se retrage varianta
anterioard. Se completeaza formularul Lista de difuzare / retragere a documentelor, cod PG-
01 FO2

Modificarea editiei si / sau a reviziei se consemneaza in Lista centralizatoare a procedurilor
documentate in vigoare, formular cod PG-01 FOI.

Implementarea si pistrarea procedurilor documentate

Seful de compartiment asigurd implementarea cerintelor din documentele elaborate si
primite, aplicabile compartimentului.
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5.7.2

5.7.3

Persoana desemnata din compartimentul emitent / destinatar pastreaza documentele emise /
primite in dosare / bibliorafturi, identificate prin specificarea pe acestea a tipului de
documente pe care le contin.

Pentru evidenta procedurilor documentate, la care accesul este limitat, este intocmitd si
mentinuta la zi Lista de evidenta a parolelor pentru fisiere, cod PG-01 FO4.

6. RESPONSABILITATI

6.1

6.2

6.4

Conducerea compartimentelor are urmatoarele responsabilitati si competente:

a) creeaza conditiile de aplicare a prezentei procedurii;

b) numeste prin decizie un responsabil care sa asigure elaborarea / modificarea si
gestionarea procedurilor in cadrul compartimentului;

¢) mentine lista cu parolele alocate;

d) raspunde de utilizarea, numai a procedurilor valabile, asigurandu-se de retragerea celor
modificate sau anulate.

Responsabil compartiment are urmatoarele responsabilitti §1 competente:

a) elaboreaza procedurile ce tin de compartiment conform prezentei instructiuni;

b) supune avizarii si aprobarii procedurile elaborate si modificérile acestora si mentine
Listd de difuzare / retragere a documentelor;

¢) difuzeazi citre DAC versiunea electronicd, aprobatd a procedurilor documentate;

d) asigurd arhivarea procedurilor elaborate si a copiilor in cazul difuzérii ca document
tipdrit;

e) mentine Lista procedurilor documentate in vigoare si o transmite DAC;

f) trimite un e-mail de atentionare de cétre compartimentele interesate de continutul
procedurii;

g) in cazul modificérii procedurii completeaza Lista de imbunatétiri, revizii.

Oficiul Juridic are urmatoarele responsabilititi si competente:

a) aduce la cunostinta conducerii compartimentelor aparitia / modificarea actelor care
reglementeazd sau legifereaza activitatile specifice;

b) avizeazi acele proceduri care trebuie sa respecte cerinte de reglementare sau legislative.

DAC are urmatoarele responsabilitati st competente:

a) avizeaza procedurile inainte spre aprobare;

b) centralizeaza procedurile documentate aplicabile in cadrul USV si urmareste difuzarea
lor pe serverul USV.

¢) paroleaza accesul la proceduri si distribuie conducerii compartimentelor parolele
alocate;

d) tine evidenta parolelor de acces la procedurile documentate.

7. DISPOZITII FINALE

7.1

72
7.3

Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Biroului Senatului
universitar.

Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobarii in Biroul Senatului USV.
Verificarea modului in care se aplicd prezenta procedurd se realizeaza de DAC.
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8. ANEXE
Lista anexelor care insotesc aceastd procedura este redatd dupa cum urmeaza:

Denumire Cod
Anexal Model pagina coperta si pagina editare
Anexa 2  Lista centralizatoare a documentelor interne in vigoare PG-01 FO1
Anexa3  Lista de difuzare / retragere a documentelor PG-01 F02
Anexa4  Lista de imbunatétiri, revizii PG-01 FO3
Anexa 5  Lista parolelor alocate PG-01 FO4
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Anexa 1.
Pagina coperta

Universitatea Cod:
Stefan cel Mare

‘l 4 Suceava i
Usu Editia:

Revizia:

Tabel de identificare
document. Prima pagina.

(11,3 cm) PROCEDURA (Times New Roman 24 — centrat)
Denu mil'e (Times New Roman 24 — centrat)

(19.5 cm) Aceasta proceduri a fost aprobati in Sedinta Senatului din ( Times New
Roman 12)

RECTOR,

Prof.univ.dr.ing.

(23 cm) Numele si prenumele Functia Data Semnatura

Elaborat

Verificat

Avizat
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Anexa 1. (continuare)

Pagina de editare

4 Universitarea
Stefan cel Mare

Denumirea procedurii Mol
Tabel de identificare
document. Pagina de editare.
Anexa 2.
Lista centralizatoare a documentelor interne in vigoare
PG-01 FO1
Nr. I . o .
- Denumire document Cod Editia Revizie
1.
2.
5
4.
3,
Numele si prenumele Data Semnatura
Elaborat
Aprobat
Anexa 3.
Lista de difuzare / retragere a documentelor
PG-01 F02
Lista de difuzare nr. Denumire document
difuzat, cod

Nr. Difuzare Data .

; : - .. | Observatii
ex. Numele si prenumele Data Semnatura retragerii
1.
2.
3.
4.
S

Numele si prenumele Semnitura

Elaborat
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\? Universitatea
Stefan cel Mare

USU  Suceava
Anexa 4.
Lista de imbunatitiri, revizii
PG-01 FO3
Lista nr. Denumire document
modificat, cod
p Paraot Modificat Aprobat
ag. aragk: Data Descrie modificare Numele si Numele $i .
nr. nr. Semnétura
prenumele prenumele
Anexa 5.
Lista parolelor alocate
PG-01 FO4
DOCUMENT STRICT CONFIDENTIAL !
zﬁ Locatia Persoana User Parola alocata IP Static
I
2,
2
4.
5.
Numele si prenumele Data Semnétura
Elaborat
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UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA
RECTORAT

HOTARIREA
Biroului Senatului Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 69 din data de §iunie 2010
cu privire la aprobarea Procedurii pentru Redactarea procedurilor
in cadrul Universititii Stefan cel Mare din Suceava

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 81 din 05.02.2010 privind organizarea §i
Junctionarea Ministerului Educatiei, Cercetdrii, Tineretului si Sportului, Anexa nr. 3,
punctul 40 prin care se institutionalizeazda Universitatea “Stefan cel Mare” din Suceava,
Avind in vedere discutarea si aprobarea Proceduri pentru Redactarea procedurilor;

In conformitate cu dispozitiile Legii 84 din 1995 cu modificarile si completdrile
ulterioare, ale Cartei Universitdtii si ale Ordinului 946 din 2005;

In baza art. 12, litera b din Anexa I a Cartei Universitdtii “Stefan cel Mare” din
Suceava se hotdrdste:

Art. 1. Se aprobd Procedura pentru Redactarea procedurilor in cadrul Universitdii

Stefan cel Mare din Suceava, conform Anexei.

Art. 2. Directia de Asigurare a Calitatii si Serviciul Rectorat vor duce la indeplinire
dispozitiile prezentei hotariri.

CONSILIER JURIDIC,

Jr. Oana Georgeta




