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Domeniu de aplicare:

Prezenta procedurd este valabild in toate structurile functionale ale Universitatii ,,Aurel
Vlaicu” din Arad.
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3.4. Alte documente

1

. Scop

Prezenta procedura descrie procesul de analizare si stabilire a structurii organizatorice
(organigrama) pentru Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad si este necesara pentru indeplinirea
Standardului 9-Proceduri.

2. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura se aplica in cadrul Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad in strans
legatura cu Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii “Aurel Viaicu” din Arad.

3. Documente de referinta

3.1. Legislatie primara

Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005
privind asigurarea calitdtii educatiei, Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 334 din

4

13/04/2006;

Legea 53/2003 — Codul muncii;

0.G.nr.119/1999, republicatd si ale Ordinului Secetariatului General al Guvernului
nr.600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entitatile publice

3.3. Legislatie secundara

SR EN ISO 9001:2015;

SR EN ISO 19011:2011

SR EN ISO 9001:2008;

SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei

Carta universitara a UAV

Regulament de organizare si functionare al UAV

RegulamentUL INTERN al UAV

Decizii/Dispozitii ale Rectorului

PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor documentate si
a altor documente interne ale Universitatii ,,Aurel Vlaicu,, din Arad

. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.

ork Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Document | Informatie impreun& cu mediul sau suport.
= | Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
2. Procedura . p S b o
regulilor de aplicat in vederea executérii activitatii, atributiei sau sarcinii.
« | Prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura . . ; . . 2
3. metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii

operationala

activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Procedura
de sistem

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii
publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o
entitate publica;
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4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. CA Consiliu de Administratie
4. SEFS Serviciul Economico-Financiar-Salarizare
8. UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
6. BAIC Biroul Asigurarea si Imbunétatirea Calitatii
7. DGA Directia General Administrativa

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

5.1.1. Structura organizatorica/organigrama este un document managerial de evidenta, un
instrument de lucru, iar necesitatea privind intocmirea acesteia constd in faptul ca
reflecta structura de personal, precum si organizarea institutiei de invatamant.
Organigrama se intocmeste in concordantd cu ROF-ul institutiei de invatamant, astfel
incét sa reflecte relatiile dintre compartimentele de lucru ale institutiei.

5.2. Intocmirea si structurarea organigramei

5.2.1. Organigrama se intocmeste anual de citre SEFS.

5.2.2. Prin organigrama unitatii de invatdmant se stabilesc:

- structura de conducere si ierarhia interna,

- organismele consultative,

- compartimentele de specialitate,

- alte structuri functionale prevazute de legislatia in vigoare.

5.2.3. Fiind o reprezentare grafica a structurii organizatorice, organigrama se intocmeste cu
ajutorul anumitor simboluri si pe baza ROF si Regulamentul intern al institutiei. in cazul
in care se folosesc elemente grafice pentru reprezentarea compartimentelor, atunci
acestea trebuie sa:

- fie clasificate pe marimi in functie de raporturiie de subordonare ierarhics
existente in institutie;

- fie corelate cu amploarea sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor
personalului din unitatea de invatamant;

- indice persoanele din compartiment si numarul total al acestora:

- sa foloseasca o legenda pentru explicarea simbolurilor utilizate in reprezentarea
grafica a organigramei.

5.3. Managementul si relatiile organizatorice

5.3.1 Pentru a eficientiza modul de lucru, se doreste ca fiecare structura organizatorica aflaté in
subordinea Rectorului, Prorectorilor si Directiei General Administrative, s& intocmeascé o
organigrama, cu relatiile de subordonare si numérul de posturi de executie si de
conducere, situatie centralizata in cadrul biroului SEFS.

5.3.2 Fiecare structura organizatoricd va consulta statul de functii, aflat la SEFS si situatia
posturilor si va intocmi propria organigrama.Organigramele, vizate de céatre seful de
structurd, vor fi transmise cu adresd de inaintare la Rectorat, urmand ca SEFS s3
elaboreze Organigrama Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad.

5.3.3 Termenul de depunere a organigramelor la Rectorat poate fi stabilit anual printr-o adresa
catre fiecare structura.

5.3.4 Organigrama Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad va fi inaintata spre consultare
prorectorilor urmand a fi transmisa spre avizare Consiliului de Administratie si aprobarii
Senatului universitatii.




ARAD PROCEDURA DE SISTEM

| ' COD: Editia: |
V PS. 11
privind analiza si functionarea Revizia: 0

Univarsitaias structurilor din cadrul U.A.V.

\ Ex. nr. Pagina: 5/6
,Aurel Vlaicu* din Arad

5.3.5 Evidentierea structurilor cu personal de conducere si personal de executie reprezentate in
organigrama se regédseste in statul de functii al universitatii, intocmit pe structurii
organizatorice.

5.3.6 Functia reprezinta totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punct de
vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor.
Functiile pot fi:

- functii de conducere - caracterizate printr-o sferd largd de responsabilitati si
competente in legaturd cu misiunea ce trebuie indeplinita si implica previziunea,
organizarea, antrenarea, stimularea si controlul altor persoane;

- functii de executie - caracterizate prin obiective individuale limitate carora le sunt
asociate competente si responsabilitati mai reduse, iar sarcinile incorporate nu
implica luéri de decizii asupra activitatii altor persoane.

5.3.7 Competentele evidentiate in structura organizatorica, sunt urmatoarele:

- postul — un ansamblu de sarcini, responsabilitati si competente ce revin, in mod
curent, unei persoane pentru realizarea obicetivelor individuale;

- birou/compartiment/serviciu/directie — un grup de personae, care, sub o conducere
unica, exercitd atributii omogene si/sau complementare ce asigura realizarea unor
obiective specific;

- relatiile organizatorice — legaturile care se stabilesc prin reglementari oficiale intre
componentele structurii organizatorice

- ponderea ierarhicd — numérul persoanelor conduse nemijlocit de un sef ierarhic;

- nivelul ierarhic — pozitii succesive ale posturilor de conducere si executie fata de
ordonatorul de credite.

- Statul de functii, documentul sub forma de schemé general, care cuprinde posturile,
functiile, limitele de salarizare si de incadrare ale personalului dintr-o institutie.

5.3.8 Prin aceastd procedura sunt delimitate si analizate relatiile de subordonare, instituite prin
reglementari oficiale (deciziile Rectorului), a caror aplicabilitate este deci obligatorie,
respectiv:

a) relatii ierarhice, exprima raporturile dintre persoanele aflate in posturii de
conducere si persoanele aflate in posturii de executie;

b) relatii functionale, reprezinti exercitarea independentelor functionale de catre
directii, servicii, compartimente sau birouri specializate care pot emite referate,
decizii, metodologii, recomandari, etc.

c) relatii de organizare, ce pot lua nastere ca urmare a delegérii unor sarcini,
competente si responsabilitati de cétre conducere unor personae specializate in
vederea solutionarii unor probleme complexe-cumul de functii

5.4 Documente utilizate
5.4.1 Date de intrare:
- Referatele de modificare a structurilor organizatorice care se desfasoara in cadrul
Universitatii Aurel Vlaicu din Arad
- Decizii ale Rectorului si cerinte reglementate
- Organigrama fiecérei structuri organizatorice, care cuprinde personalul auxiliar
didactic si nedidactic exclusiv cel cadrul facultatilor
-  Statele de functii pentru personalul didactic
-  State de functii pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic
- Lista structurilor organizatorice implicate:
- Facultatile Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad
- Directia General Administrativa, cu toate structurile aflate in subordine;
- Serviciul Economico-Financiar-Salarizare
- Celelalte structure organizationale din cadrul UAV
5.4.2 Date de iesire:
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- Organigrama Universitatii Aurel Vlaicu din Arad cu avizarea Consiliului de
Administratie si aprobrea Senatului
5.4.3 Indicatori de performanta:
- organigrama propusa/ organigrama aprobata
5.4.4 Lista si provenienta documentelor utilizate

Document utilizat Provenienta

Organigramele  structurilor | Organigrama fiecdrei structuri organizatorice aflate in
| organizatorice subordinea Rectorului, Prorectorilor, DGA

Statele de functii pe entitati | Statele de functii din cadrul SEFS

6. Responsabilitati
6.1 Responsabilul de process- SEFS
- Prezinta organigrama intocmita pe baza datelor de intrare
- Elaboreaza si propune modoficéri ale procedurii
- Emite decizie de aprobare a organigramei
6..2. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
- avizeaza procedura
- asigura implementarea si analizarea prezentei procedure
- monitorizeaza procedura
6.3. Consiliul de administratie al universititii
- analizeza si avizeza procedura
6.4. Rectorul UAV
- asigura resurse pentru aplicarea procedurii
- dispune masuri pentru indeplinirea prevederilor procedurii.
6.5. Decanii, sefii de departamente, sefii de directii, servicii, birouri, compartimente
- aplica procedura

7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea Data de Ia_care g _apllca
cadrul editiei revizuits reviziel prevederile ediflel sau
reviziei editiei
Editia | Revizia 0 X X 30.06.2022
8. Lista de difuzare
Scopul difuzarii Ex. nr. | Structurd/Compartiment Modalitatea de difuzare
Arhivare 1 BAIC Exemplar original, semnat si

stampilat si Posta electronica

Evidenta Copia

: . oate ¢ artimentele Posta electronica
Informare si Aplicare | scanata Toate compartiment '

9. Dispozitii finale
Prezenta procedura de sistem a fost aprobat3 prin Hotararea Consiliului de Administratie nr.19d
din 29.06.2022 si intra in vigoare incepand cu 30.06.2022.




