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1. Scop

1.1. Stabilirea unui set de reguli, operatiuni unitare si responsabilitati in procesul de implementare,
monitorizare si dezvoltare a sistemului de control intern managerial cu ajutorul caruia sa se asigure
un sistem de informare in cadrul institutiei.

1.2. Calitatea informatiilor si comunicarea eficientd sprijind conducerea si salariatii entitatii in
atingerea obiectivelor universitatii.

1.3. Mentinerea unui sistem eficient de comunicare interna si externa, astfel incat conducerea si
salariatii sa isi poata indeplini in mod eficace si eficient sarcinile, iar informatiile sa ajunga complete
si la timp utilizatorilor.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Se aplica tuturor salariatilor din universitate, care prin exercitarea atributjilor trebuie sa
primeasca/transmita informatii.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara
Legea invatamantului superior nr. 199/2023 cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 53/2003- Codul muncii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanla Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G. nr.583/2016, privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-
2020, a seturilor de indicatori de performanta, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor
din strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenta
institutionala si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a
standardelor de publicare a informatiilor de interes public.

3.2. Legislatie secundara
¢ Regulament de organizare si functionare al Comisiei de Monitorizare;
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;

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

e Carta UAV

3.3. Alte documente

e CT.01 - Contractul colectiv de munca la nivelul institutiei de invatamant superior Universitatea
LJAurel Vlaicu” din Arad;

e PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor documentate;

e Reglementari internationale:

- Standardele internationale de control intern;
- COSO Enterprise Risk Management - Integrate Framework ,Executive Summary,
2004.
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4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. . . .
crt, | Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
“ Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a

1. | Procedura . A AR N -
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
Politici si proceduri stabilite sa identifice/abordeze riscurile si sa

o indeplineasca obiectivele entitatii. Procedurile pe care o entitate le aplica
Activitati de : . : . S ;

2. control pentru tratarea riscului sunt denumite activitati de control intern.
Activitatile de control intern sunt un raspuns la risc in sensul ca sunt
proiectate sa contina nesiguranta rezultatelor ce au fost identificate.

3 Editie a unei | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si

" | proceduri difuzata.
. Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de

4. | Activitate < ' . L s
munca cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat.

Actualizar RPN - NN
5, | Aetualizare Consta fie in revizuirea procedurii fie in elaborarea unei noi editii.
procedura ’
Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei

6. | Atributie anumite activitati sau unei parti a acesteia, care se executa periodic sau

' ’ continuu si care implica cunostinte specializate pentru realizarea unui
obiectiv specific.

7 Canal de | Orice mijloc intrebuintat de emitator pentru a transmite un mesaj la

" | comunicare receptor
Comisia de | Comisia de monitorizare este numita prin decizia rectorului cu scopul de
8. | monitorizare a monitoriza, coordona si indruma metodologic implementarea si
(CM) dezvoltarea sistemului de control intern managerial
Totalitatea cunostintelor, abilitatilor si aptitudinilor unei persoane de a-si

9. | Competenta indeplini la un standard cat mai ridicat sarcinile si responsabilitatile

postului.
Capacitatea de a aplica, a transfera si a combina cunostinte si deprinderi
Competenta ALY " R . ) P
10. C in situatii si medii de munca diverse, pentru a realiza activitatile cerute la
profesionala v : L e T
locul de munca, la nivelul calitativ specificat in standardul ocupational
Transmiterea si schimbul de informatii (mesaje) intre persoane; proces
11. | Comunicare prin care un emitator transmite o informatie receptorului prin intermediul
unui canal, cu scopul de a produce asupra receptorului anumite efecte.
Armonizarea deciziilor si a actiunilor componentelor structurale ale
12. | Coordonare cymgre . y L . o .
entitatii publice pentru a se asigura realizarea obiectivelor acesteia
Conducatorul . - .
13. structurii Rector / decan / director departament / sef serviciu /sef birou
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
Control auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele
14. intern/managerial acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
g fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile
15 Flux Totalitatea informatiilor care circula intre o anumitd sursa si destinatar pe
" | informational un anumit tip de canal sau cale de comunicare.
. Orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din activitatile unei
Informatie de s ; R . L .
16. | . T autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma
interes public : : -
sau de modul de exprimare a informafjei.
Informatie cu
17. | priviere la datele | Orice informatie privind o persoana fizica identificata sau identificabila.

personale




PROCEDURA DE SISTEM COD: e
PS.22 Editia: a ll-a
privind informarea si comunicarea in Revizia: 0
- - cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad | Ex. nr. )
Universitatea ’ Pagina: 5/12
LAurel Viaicu® din Arad

Reprezinta consecinfa / efectele generate asupra rezultatelor
(obiectivelor), daca riscul s-ar materializa. Daca riscul este 0 amenintare,
consecinta asupra rezultatelor este negativa, iar daca riscul este o
oportunitate, consecinta este pozitiva.

18. | Impactul

PS ( Procedura | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la

19. de sistem ) nivelul tuturor compartimentelor din cadrul UAV
Un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate si
20. | Proces : N i . . o g
organizate, in scopul atingerii unor obiective definite.
Revizi Actiune de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
evizie ) . v I
21. procedura date, componente ale editiei unei proceduri, modificari ce implica de

regula sub 50% din continutul procedurii.

Totalitatea elementelor de natura fizica, tehnica, umana, informationala si

22. | Resurse : o : L .
financiara, necesare ca input pentru ca strategiile sa fie operationale.

Secretariat Persoanad/persoane desemnata/desemnate de catre presedintele

Tehnic al | Comisiei de monitorizare sau compartiment avand ca sarcina principala
23. | Comisiei de | managementul documentelor ce sunt in atributia comisiei, in functie de

monitorizare complexitatea structurii organizatorice a entitatii publice

Structura

24.

: - Directie generala / directie / serviciu / compartiment / birou
organizatorica

4.2, Abrevieri ale termenilor

E:t Abrevierea Termenul abreviat
1. CA Consiliu de Administratie
2. CJ Compartiment juridic
3. CM Comisia de monitorizare
4. DAIC Departamentul Asigurarea si Imbunét&tirea Calitatii
5. PS Procedura de Sistem
6. ME Ministerul Educatiei

5. Descriere

5.1. Generalitati
(1) Prezenta procedura stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si
dezvoltarea Standardului 12 — Informarea si comunicarea, grupeaza problemele ce {in de crearea
unui sistem informational adecvat si a gestionarii documentelor. Descrie modul de identificare a
necesitatilor de comunicare, prezinta atitudinea personalului din cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu”
din Arad fata de studentj, colegi si celelalte parti interesate.
(2) Informarea se refera la circuitul informatiei privind sistemul de control intern/managerial din
cadrul universitatii. O informatie de calitate trebuie sa fie: corecta, integrala, clara si utila.
(3) Informatia este indispensabila unui management sanatos, unei monitorizari eficiente,
identificarii situatiilor de risc in faze anterioare ale manifestarii acestora.
(4) Rectorul si salariatii trebuie sa primeasca si sa transmita informatiile necesare pentru
indeplinirea sarcinilor, conducerea universitatii stabileste fluxuri si canale de comunicare care sa
asigure transmiterea eficace a datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii activitatii.
(5) Sistemele IT sprijina managementul adecvat al datelor, inclusiv administrarea bazelor de date
si asigurarea calitatii datelor. Sistemele de management al datelor si procedurile de operare sunt in
conformitate cu politica IT a entitatii, masurile obligatorii de securitate si regulile privind protectia
datelor personale.
(6) Comunicarea reprezinta procesul de transmitere si receptionare a informatiilor, datelor si
cunostintelor intre conducere si salariatii universitatii.
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(7) Conducerea universitatii stabileste si dezvolta permanent canalele formale de comunicare,
corespunzatoare legaturilor ierarhice sau functionale din universitate atat in interiorul Universitatii
»Aurel Viaicu” din Arad, cat si cu pariile interesate, decide cai si mijloace adecvate pentru
asigurarea unui sistem eficient de comunicare interna si externa, care sa asigure o difuzare rapida,
fluenta si precisa a informatiilor, astfel incat acestea sa ajunga complete si la timp la utilizator.
(8) Comunicarea cu partile externe trebuie sa se realizeze prin canale de comunicare stabilite si
aprobate, cu respectarea limitelor de responsabilitate si a delegarilor de autoritate, stabilite de
conducerea universitatii.
(9) Asigurarea unei atitudini cooperante a personalului de conducere si de executie, acesta avand
obligatia sa raspunda in orice moment solicitarilor conducerii universitatii.
(10) Tipuri de comunicare, dupa:
a) Modul de comunicare:
- pe suport de hartie (hotarari, decizii, adrese, note interne, panouri de afigare,
materiale informative);
- verbale (directe, sedinte operative);
- pe suport electronic (pagina web)
- telefonic (telefonie interna,externa si mobila);
- fax; e-mail;
- teleconferinte si videoconferinte.
b) Scopul comunicarii:
- comunicare curenta;
- comunicare operativa (sedinte operative);
- comunicare in situatii de urgenta;
c) Directia de comunicare:
- pe orizontala;
- pe vertical;
d) Nivelul comunicarii:
- individual;
- degrup;
- organizationala;
- periodicitatea comunicarii;
- aleatorie;
- periodic.

5.2. Implementarea

(1) In cadrul sistemului de control intern managerial, o componentd de bazi a sistemului
informational o reprezintda documentele specifice cu care opereaza sistemul de control intern
managerial. Tntregul proces de implementare, dezvoltare, evaluare si raportare a sistemului de
control intern managerial este fundamentat pe o serie de documente cu caracter administrativ,
operational, procedural, de evaluare, informare si raportare.

(2) Pe baza informatiilor furnizate de controlul intern managerial, conducerea universitatii are
posibilitatea sa-si consolideze deciziile manageriale referitoare la planul de activitate, organizarea
si coordonarea structurilor sale, stabilirea cu exactitate a responsabilitatilor pe structuri si
persoanelor implicate in activitatile universitatii.

5.3. Activitati necesare implementarii
(1) Stabilirea si aprobarea inventarului documentelor si fluxurilor de informatii care intra si ies la
nivel de structuri/compartimente si universitate, (Anexa 1 - Inventarierea documentelor, a fluxurilor
de informatii si a proceselor, a modului de comunicare Tn cadrul structurilor universitatii).
(2) Organizarea fluxului informational astfel incat regulile de accesare, primire, transmitere a
informatilor  si  documentelor la nivelul  structurilor/compartimentelor  si  intre
structurile/compartimentele universitatii sa fie usor accesibile si dupa caz securizate.
(3) Organizarea si gestionarea website-ului Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.
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(4) Organizarea bazelor de date la nivelul fiecarei structuri componente a Universitatii ,Aurel
Vlaicu” din Arad.

5.4. Comunicarea
(1) Universitatea ,,Aurel Vlaicu” din Arad dezvolta actiuni si procese de comunicare in doua direciii:
comunicarea interna si comunicarea externa.
(2) Comunicarea interna este concentrata asupra publicului intern al fiecarei institutii si are drept
principala {inta informarea acestuia asupra starii organizatiei si asupra practicii si politicilor de
dezvoltare organizationald. Comunicarea internd asigura informarea obiectiva, coerenta si ampla a
angajatilor, facilitind legatura dintre compartimentele functionale ale universitatii (facultati,
departamente, servicii tehnicoadministrative, centre de cercetare etc.).
(3) Obiectivul principal al comunicarii interne il reprezinta informarea cadrelor didactice si
personalului administrativ in legatura cu activitatile universitatii.
(4) Procesul de comunicare interna se realizeaza printr-un schimb bidirectional si in ambele sensuri
a informatiilor.
(5) Comunicarea interna poate fi clasificata in:

a) Comunicare formala verticala (de sus in jos si de jos in sus pe linii ierarhice, conform
structurii organizatorice - organigrama);

b) Comunicare formala orizontala (intre compartimentele universitatii, la acelasi nivel ierarhic);

c) Comunicare informala (in retele informale de angajati);

(6) Comunicarea interna se asigura de catre persoanele cu atributii de informare, prin transmiterea
catre toti angajatii a informatiilor utile prin intermediul postei electronice (inclusiv prin intermediul
platformelor de automatizare a trimiterii email-urilor), prin postarea informatiilor pe website-ul
universitatii sau prin transmiterea directa a documentelor, realizate pe suport de hartie.

(7) Mijloace si canale de informare interne:

a) Scrise: materiale si tematici de instruire, materiale informative, adrese, hotariri, decizii, note
diverse, rapoarte de audit, rapoarte de actiuni corective si preventive, inregistrari, referate
etc.

b) Verbale (fatd in fatd/online): informatii transmise in cadrul sedintelor (Senat, CA etc), a
intalnirilor periodice sau ocazionale — sedinte, discutii, prezentari in fata grupului in cadrul
programelor de instruire.Vizuale: prin panouri de afisaj, aviziere, prezentari;

(8) Comunicarea interna vizeaza:

a) coordonarea activitatilor, planificarea si implementarea actiunilor, solutionarea problemelor;

b) furnizarea de catre management (de sus in jos) a informatiilor necesare angajatilor pentru
buna desfasurare a activitatilor;

c) transparenta decizional;

d) motivarea, incurajarea si imbunatatirea performantelor angajatilor;

e) incurajarea feedback-ului in cadrul structurilor universitafii, pentru a crea o cultura
organizationala deschisa si onesta;

(9) Conducerea universitatii stabileste o comunicare permanenta cu studentii si alte categorii de
cursanti in legatura cu:

- Planurile de invatamant, fisele disciplinelor;

- Informatii despre cursuri;

- Feedback-ul de la studenti (inclusiv reclamatiile acestora), cu privire la desfasurarea

proceselor de invatamant.

(11) Comunicarea externa asigura coordonarea legaturilor dintre universitate si mediul exterior
(institutii, societati comerciale, universitati din tara si din strainatate etc.). Comunicarea externa
contribuie la notorietatea si imaginea universitatii, avand rolul de promovare a activitatilor si
serviciilor educationale oferite de Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad, in randul publicului extern
(viitori studenti, parinti, angajatori, parteneri, mass-media, parteneri, alte organizatii si institutii,
comunitate locala etc.).
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a) Comunicarea cu mass-media, are ca scop informarea publicului larg despre activitatile,
initiativele si rezultatele Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad, precum si promovarea ofertei
educationale a universitatii.

- Realizarea si transmiterea comunicatelor de presa, articole, acordarea de interviuri,
realizarea de campanii de informare;

- Organizarea sau participarea la intélniri sau conferinte de presa, simpozioane,
dezbateri, mese rotunde;

Aceste activitali se realizeaza numai cu aprobarea conducerii universitatii, de persoane

desemnate de aceasta.

b) Comunicarea online

- stiri si evenimente din viata universitatii (admitere, conferinte, comunicate de presa,
anunturi pentru studenti, proiecte de cercetare, parteneriate, vizite primite, posturi
scoase la concurs, documente de interes public, regulamente, proceduri, anunturi
administrative etc.).

c) Comunicarea cu alte institutii presupune:

- Informarea, crearea si dezvoltarea relatiilor de comunicare cu alte institutii relevante
pentru politica si viziunea universitati (administratie publica, alte institutii
educationale, ambasade, companii de mass-media, asociatji si organizatii non-profit,
companii private,etc.).

- Crearea si dezvoltarea relatiilor de comunicare cu diverse categorii de public tinta
interesate de oferta educationala si de cercetare a universitatii.

d) Comunicarea cu studentii

Conducerea universitatii stabileste o comunicare permanenta cu studentii si alte categorii de

cursanti in legatura cu:

- Planurile de invatamant, fisele disciplinelor;

- Informatii despre cursuri, programarea examenelor;

- Feedback-ul de la studenti (inclusiv reclamatiile acestora), cu privire la desfasurarea
proceselor de invatamant;

- Evenimentele organizate de universitate.

e) Sesizari primite de la partile interesate

- Sesizarile, reclamatiile, contestatiile, de la pariile interesate sunt tratate conform legislatiei
in vigoare, aplicabile in domeniul respective,

- Raspunsurile comunicate trebuie sa fie complete, relevante, astfel incat cei interesati sa nu
aiba suspiciuni privind bunele intentii ale universitatii in ceea ce priveste rezolvarea
problemelor aparute.

f) Organizarea sau participarea la evenimente academice

5.5. Comunicarea cu studentii
(1) Identificarea necesitatilor de comunicare, a cailor si mijloacelor necesare:

a) Situatii importante de comunicare cu studentii:

- in faza de informare a studentului cu privire la serviciile asigurate in cadrul Universitatii
LJAurel Viaicu” din Arad;

- 1n faza de instruire, informare, consultari etc.;

- in faza de culegere a informatiilor, feed-back;

b) Cai si mijloace de comunicare folosite in faza de informare a studentului cu privire la
serviciile asigurate in cadrul Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad:

- Prezentarea de pliante, cataloage, afisare la avizier etc.

- Conferinte;

- Informatii disponibile in permanenta pe internet.

c) Cai si mijloace de comunicare folosite in faza de instruire, informare, consultari, etc.

- Consultari cu studentii sau la sediul universitatii;

- Cursuri, simpozioane, mese rotunde, conferinte, etc.

- Asigurarea de informatii prin secretariatele universitatii.

d) Cai si mijloace de comunicare folosite in faza de culegere a informatiilor feed-back:
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- Chestionare de evaluare a satisfactiei studentilor/absolventilor;
- Discutii cu angajatorii pentru a evalua conformitatea programelor de studii oferite de
catre UAV cu cerintele pietei muncii-chestionare;
- Discutii cu absolventii-chestionare privind inserfia profesionala a absolventilor
invatamantului superior.
(2) Alegerea modului de comunicare adecvat
a) Comunicarea reprezinta mai mult decat a vorbi si a asculta, inseamna a intelege.
Comunicarea inseamna a-i ajuta pe cei din jurul nostru sa ne inteleaga si a fi siguri ca, la randul
nostru, Ti intelegem pe acestia
b) Ascultarea studentilor este o parte importanta a procesului de comunicare, careia i se
acorda o importanta deosebita prin:

- ascultare activa — ,auzim cu urechile, dar ascultdm cu mintea”;

- intelegerea mesajului transmis de student — ce exprima cuvintele, limbajul non-verbal
(gesturi, expresia fetei si a ochilor), tonul si intonatia folosite;

- verificarea intelegerii corecte — fie prin intrebari, fie prin repetarea cuvintelor
interlocutorului;
oferirea de feed-back — pentru asigurarea interlocutorului de intelegerea mesajului.

c) Transmlterea informatiilor catre studenti este o parte importanta a procesului de
comunicare, cédreia i se acorda o importanta deosebita prin:

- clarificarea ideii ce urmeaza a fi exprimata — prin alegerea mesajului ce se doreste
transmis si structurarea logica a acestuia pentru a putea fi urmarit cu usurinta;

- alegerea cuvintelor potrivite — adaptate tipului de discutie (oficiala, amicala, etc.);

- alegerea canalului potrivit de comunicare — scris (daca se doreste sa se ofere
posibilitatea interlocutorului de a reciti mesajul) sau vorbit (daca se doreste rapiditate
mai mare sau sa se ofere posibilitatea interlocutorului de a cere detalii);

- modul de exprimare a mesajului — este important cum spui ceea ce ai de spus, se
acorda atentie limbajului non-verbal (gesturi, expresia fetei), tonului si intonatiei folosite.

(3) Analiza comunicarii cu studentii
- Periodic, conducerea universitatii analizeaza metodele, mijloacele si caile utilizate pentru
promovarea contactelor cu studentii privind adecvarea, accesibilitatea si eficien{a acestora;
- Atunci cand se impun, se initiaza actiuni preventive si corective, cu termene si
responsabilitati stabilite;

5.6. Informarea
(1) Mijloace si canale de informare interne
- Scrise: materiale si tematici de instruire, materiale informative, adrese, decizii, note de control,
rapoarte de audit, rapoarte de actiuni corective si preventive, inregistrari, referate, buletine de
analize, etc.
- Verbale: informatii transmise in cadrul sedintelor de lucru, a intalnirilor periodice sau ocazionale,
discutii, prezentari in fata grupului in cadrul programelor de instruire;
- Vizuale: prin panouri de afisaj, aviziere, prezentari pe refeaua intranet si internet.
a) Informarea privind deciziile conducerii

- Personalul responsabil cu gestionarea activitatilor de secretariat comunica in scris
tuturor partilor interesate ordinele si/sau deciziile Rectorului referitoare la activitatile
desfasurate in cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad,

- Difuzarea se face utilizand liste de difuzare, personalul din cadrul universitatii semnand
pentru luarea la cunostinta a respectivelor prevederi;

- Dupa caz, acestea pot fi afisate si pe pagina web a universitafi, Modificarea
Regulamentului de Organizare si Functionare si/sau a Regulamentului Intern, a
Organigramei este adusa la cunostinfa intregului personal din cadrul universitatii, atat
prin instruiri interne, cat si prin afisare pe pagina web a universitatii.

b) Informarea privind modificarile legislative
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- Consilierul juridic din cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad aduce la cunostinta
personalului UAV orice modificari legislative cu implicatii asupra desfasurarii activitatii;

- Consilierul juridic asigura multiplicarea actului normativ modificat/completat, astfel incat
acesta sa fie difuzat tuturor compartimentelor afectate;

- Personalul responsabil cu gestionarea activitatilor de secretariat asigura difuzarea
documentelor tuturor partilor interesate;

- Orice modificari legislative cu implicatii asupra desfagurarii activitati in cadrul
Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad se afigeaza si pe pagina web a universitatji.

c) Informarea privind legile bugetare anuale si bugetul de venituri si cheltuieli

- Legile bugetare anuale, Bugetul de venituri si cheltuieli, analizele periodice asupra
executiei bugetare, analizele periodice asupra documentelor a caror viza a fost refuzata
de controlul financiar preventiv, precum si asupra operatiunilor efectuate pe propria
raspundere a ordonatorului de credite, se afiseaza pe pagina web a universitatii.

d) Informarea privind ordine/decizii/hotarari/comunicari, etc. ale unor institutii cu impact
asupra activitatii desfasurate in cadrul universitatii

- Ordinele, deciziile, hotararile, comunicarile, etc. institutiilor cu care Universitatea ,Aurel
Vlaicu” din Arad interactioneaza si ale caror prevederi au impact asupra activitatii
desfasurate in cadrul universitatii, sunt aduse la cunostinia personalului prin intermediul
personalului de secretariat, care asigura multiplicarea si difuzarea acestora, tuturor
partilor interesate.

- Documentele se afiseaza si pe pagina web a universitatji

5.7. Protectia privind prelucrarea datelor cu caracter personal
(1) Principiul transparentei prevede ca orice informatii si comunicari referitoare la prelucrarea
respectivelor date cu caracter personal sunt usor accesibile si usor de inteles si ca se utilizeaza un
limbaj simplu si clar. Acest principiu se refera in special la informarea persoanelor vizate privind
identitatea operatorului si scopurile prelucrarii, precum si la oferirea de informatii suplimentare,
pentru a asigura o prelucrare echitabild si transparenta in ceea ce priveste persoanele fizice vizate
si dreptul acestora de a li se confirma si comunica datele cu caracter personal care le privesc care
sunt prelucrate.
(2) UAV in calitate de operator de date cu caracter personal, in conformitate cu prevederile legale,
prelucreaza datele cu caracter personal ce ii sunt furnizate in mod voluntar sau in posesia carora
intra in mod indirect.
(3) Scopul colectarii si prelucrarii de date de catre universitate este asigurarea accesului la
educatie si la implementarea proiectelor cu finantare europeana si M.E.
(4) Dintre datele cu caracter personal supuse prelucrarii putem enumera: nume, prenume, CNP,
seria si nr, Cl/Pasaport, data si locul nasterii, cetatenia, semnatura, datele consemnate in actele de
stare civila, domiciliul, profesie, loc de munca, formare profesionala, situatie familiala, situatie
militara, asigurari de sanatate si sociale, date bancare, accidente de munca, datele consemnate in
Curriculum vitae, situatia medicala, informatii cu privire la studiile efectuate, inclusiv note obtinute
pe parcursul studiilor.
(5) Avand in vedere ca sunt utilizate sisteme de monitorizare prin mijloace de comunicatji
electronice si/sau prin mijloace de supraveghere video, prelucrarea datelor cu caracter personal ale
angajatilor/colaboratorilor/studentilor, Tn scopul Tindeplinirii intereselor legitime urmarite de
universitate, se realizeaza cu respectarea prevederilor legale.
(6)Interesele legitime urmarite de universitate sunt temeinic justificate si prevaleaza asupra
intereselor sau drepturilor si libertatilor persoanelor vizate.

5.8. Revizuirea procedurii
(1) Prezenta procedura se va revizui ori de cate ori este necesar.
(2) Orice revizuire sau completare necesita aprobarea Senatului UAV.
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6. Responsabilitati
6.1. Conducerea entitatii publice stabileste fluxuri si canale de comunicare care sa asigure
transmiterea eficace a datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfagurarii proceselor entitatii.
6.2. Conducerea entitatji publice reevalueaza sistematic si periodic cerintele de informatii si stabileste
natura, dimensiunea si sursele de informatii si date care corespund satisfacerii nevoilor de
informare a entitatii.

7. Anexe
- Formular F.PS.22 (1) - Inventarierea documentelor, fluxurilor de informatii, proceselor si a
modului de comunicare;

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

i o . . Data de la care se aplica
Editia/ revizia in | Componenta Modalitatea . e
cadrul editiei | revizuiti reviziei ETLEE G GRl

reviziei editiei
Editia | X X 24.10.2023
Editia a ll-a X X 10.12.2024

9. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei

. " Structura/ . .
Scopul difuzarii Ex. nr. Compartiment Modalitatea de difuzare
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si stampilat
. . tuturor Posta electronica, public afisare pe
Informare $i | Copia structurilor site ’
Aplicare scanata o
organizationale

10.Dispozitii finale

Prezenta Procedura operationala a fost aprobata prin Hotararea de Senat nr. 348 din data
de 28.11.2024 si intra in vigoare incepand cu data de 10.12.2024.
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Anexal
Universitatea ,,Aurel Vlaicu” din Arad
Inventarierea documentelor, a fluxurilor de informatii si a proceselor, a modului de comunicare
in cadrul
Denumire Destinatia
documentelor/ documentelor/fluxului de Comunicarea intre structuri, cu
Nr. . . Modul de . . . . . . . .
Flux de informatii . informatii nivelele ierarhic superioare si cu | Observatii
crt. procesare/gestionare . o
/ si/sau alte entitati
Proces Arhivarea
1 2 3 4 6
1.
2.
3.
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