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Domeniul de aplicare: Prezenta procedura se aplica in cadrul Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din
Arad.
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1. Scop

(1) Prezenta procedura descrie modul de certificare a conformitatii cu originalul de catre
persoanele competente in cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.

2. Domeniul de aplicare

2.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala
Modul de certificare a conformitatii cu originalul de catre persoanele competente in cadrul
Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.

2.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica

Operatiunea se desfasoara in cadrul activitatii de management, cu colaborarea compartimentelor
din cadrul institutiei publice.

2.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata
a. Aceasta activitate depinde de activitatea tuturor facultatilor, departamentelor, serviciilor,
birourilor, compartimentelor si a celorlalte structuri care intra in structura UAV;

b. De aceasta activitate depind, in cadrul operatiunilor efectuate, toate structurile UAV.

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
a. Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la toate structurile UAV;

b. De aceasta activitate beneficiaza toate structurile UAV.

3. Documente de referinta

3.1. Legislatie primara
e Legea Invatamantului superior 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
3.2. Legislatie secundara
* Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
» Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 41/2016 privind stabilirea unor masuri de
simplificare la nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si
completarea unor acte normative, aprobata cu modificari prin Legea nr. 179/2017, cu
modificarile si completarile ulterioare;
* Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date (Regulamentul general privind protectia
datelor).
e OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entitatile publice;
e SR ENISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
o SRENISO 19011:2018 — Ghid pentru auditarea sistemelor de management;
SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei;

3.3. Alte documente
e PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificare a procedurilor
documentate si a altor documente interne ale UAV.
e Carta Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad;
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e Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad,;

o Regulamentul intern al UAV;

¢ Regulamente, metodologii, proceduri aprobate de conducerea UAV in domeniile de
activitate ale universitatii.

4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

zl:t Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedura Prezentarea formalizaté.,.in spris, a tgturor pasillor cAe trebuie urma;i,wa"
1 operational me_to_dvel__or de Igc_ru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.
Procedurs Modul specific fdg realiz:i\rea a unei activitét,i sau a ungi proces, editat
2 documentats pe sgport de hgrtle sau in fgrmat eleqtronlc; procedurlle documentate
pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale
3 Editia procedurii Forma initiala sau actualizata, a unei proceduri, aprobata si difuzata.
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa
4 Revizia unei editii | caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
Certificarea Operav’giunvea prin_ care per_soana_competenté a}esté, prin inscris si
5 conformitatii cu Asemnatgra proprie pe copia unui dcicument, ca aceasta cores_punde
originalul ' |qtocma| actului original prezentat, in conformitate cu art. 2 alin. (3)-(4)
din OUG nr. 41/2016.
4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 UAV Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad
2 CA Consiliul de Administratie
3 PO Procedura Operationala
4 CM Comisia de Monitorizare
5 CJ Compartiment Juridic
6 DAIC Departamentul pentru Asigurarea si Imbunétatirea Calitatii
7 CCGCEAS Centrul de Comanda, Gestiune, Completare si Eliberare Acte de
Studii

5. Descriere

5.1. Generalitati

Prezenta procedurd formalizatd stabileste, in scris, toti pasii ce trebuie urmati pentru
certificarea conformitatii cu originalul a copiilor dupa actele originale depuse in diverse dosare
(inscriere examen admitere, inscriere examen finalizare studii, dosare personale ale angajatilor
etc.) la UAV.

5.2 Documente utilizate
5.2.1. Lista documentelor. Documentele utilizate sunt:

» Solicitarile facultatilor/tuturor structurilor interne ale UAV;

» Hotararile Consiliului de Administratie;
* Hotararile Senatului UAV.
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5.2.2. Continutul, provenienta si rolul documentelor sunt stabilite de atributiile fiecarei structuri
in parte.

5.2.3. Circuitul documentelor este stabilit in Procedura operationala privind redactarea, evidenta,
circuitul (manipularea) si transportul documentelor in cadrul UAV.

5.3. Descrierea activitatii
5.3.1. Pentru depunerea la dosare a copiilor dupa diverse documente, candidatul/solicitantul se
prezintd cu documentele in original.
5.3.2. Persoanele desemnate sa verifice daca documentul in copie este identic cu originalul,
pentru certificarea conformitatii cu originalul, sunt:

« la comisiile de admitere: secretar comisie/membru;

* la comisiile de finalizare a studiilor: secretar comisie;
+ 1n cadrul facultatilor: secretar sef/secretar;
+ laregistratura UAV: secretarul sef/persoana inlocuitoare sau desemnata de acesta;

« in cadrul altor directii/servicii/birouri/compartimente, inclusiv la Centrul de Comanda,
Gestiune, Completare si Eliberare Acte de Studii (CCGCEAS): directorul/seful de
serviciu/seful de birou/seful de compartiment/persoana finlocuitoare sau desemnatd de
acesta.

5.3.3. Persoana desemnata sa certifice conformitatea cu originalul va proceda astfel: scrie cu pixul
pe copie sau aplica stampila ,Conform cu originalul®, isi scrie complet si citet numele si prenumele
si apoi semneaza. Documentele prezentate in original se restituie titularului dupa realizarea
copiilor si certificarea acestora, conform art. 2 alin. (3) din OUG nr. 41/2016.

5.3.4. In cazul documentelor emise de persoane juridice de drept public sau de drept privat in
format electronic, purtdnd o semnétura electronica calificatd sau avansata, UAV are obligatia de a
le accepta, fara a mai fi necesara certificarea conformitatii cu originalul.

5.3.5. Stampila ,Conform cu originalul” utilizata in procesul de certificare are modelul prevazut in
Anexa 1 la prezenta procedura. Fiecare structura mentionata la pct. 5.3.2 raspunde de pastrarea
in siguranta a propriei stampile si de utilizarea acesteia exclusiv de catre persoana desemnata sau
inlocuitorul acesteia.

5.3.6. Persoana desemnata sa certifice conformitatea cu originalul consemneaza certificarile
efectuate in registrul de evidentd prevazut in Anexa 2, cu exceptia situatiilor in care actele
certificate se anexeaza unui dosar care are propria evidenta (de exemplu, dosarul de admitere sau
dosarul de finalizare a studiilor), caz in care evidenta se tine la nivelul dosarului respectiv.

5.3.7. Copiile certificate conform cu originalul care contin date cu caracter personal se prelucreaza
si se pastreaza cu respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a reglementarilor interne ale UAV
privind protectia datelor cu caracter personal, fiind utilizate exclusiv in scopul pentru care au fost
solicitate.

6. Responsabilitati
Persoanele desemnate sa certifice conformitatea cu originalul, sunt responsabile pentru
implementarea si controlul aplicarii corecte a acestei proceduri.

7. Anexe

Anexa 1: Modelul stampilei ,Conform cu originalul”;
Anexa 2:F.PO.27.01 Modelul registrului de evidentad a certificarilor de conformitate cu
originalul.

e Anexa 3: Diagrama de proces.
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8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Data de la care
Componenta sz aflis
Editia/ revizia in A Modalitatea reviziei prevederile
s Revizuita ae:
cadrul editiei editiei sau
reviziei editiei
Editia | rev. 0 X X 11.07.2017
Editiaa ll-a rev X Elaborare 16.09.2026
0

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

Scopul difuzdrii | Ex. nr. DIEEY Modalitatea de difuzare
Compartiment
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si
stampilat
. . 2 R, Toate structurile UAV | Posta electronica, publicare pe
Informare si Aplicare N
’ site-ul UAV

10. Dispozitii finale
(1). Tn orice conditii determinate de noi modificari legislative care nu sunt sau nu au fost operate in

cuprins, actele normative in vigoare au prioritate in aplicare.
(2). Pentru a se asigura respectarea principiului ierarhiei si fortei juridice a actelor normative,

neconcordantele sesizate prin raportare la legislatia incidenta, in oricare dintre aspectele statuate
in prezentul document, acorda prioritate indiscutabila in aplicare actelor normative de
reglementare. In acest sens, toate persoanele implicate in aplicare, au responsabilitatea
cunoasterii legislatiei incidente in materie.

(3). Prezenta Procedura Operationala a fost aprobata prin Hotararea de Senat nr.205 din data de
16.09.2026 si intra in vigoare incepand cu 16.09.2026.
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Anexa 1

MODELUL STAMPILEI ,,CONFORM CU ORIGINALUL”

Stampila utilizatd pentru certificarea conformitatii cu originalul are forma dreptunghiulara si

contine urmatoarele elemente:

* mentiunea ,CONFORM CU ORIGINALUL”;

* rubrica pentru numele si prenumele persoanei care certifica, in clar;
* rubrica pentru semnatura persoanei care certifica;

* rubrica pentru data certificarii.

Stampila nu reproduce stema Romaniei si nu se confunda cu sigiliul cu stema Romaniei sau cu
stampilele oficiale ale structurilor UAV, avand un regim de utilizare distinct, limitat la operatiunea

de certificare a conformitatii cu originalul.




PROCEDURA OPERATIONALA "
: COD: Editia: a Il-a

- . - PO.27

privind certificarea conformitatii cu Revizia: 0
originalul a actelor depuse la

Universitatea Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad Ex. nr.1 Pagina: 8/9
LAurel Viaicu® din Arad
Anexa 2

MODELUL registrului de evidenta a certificarilor de conformitate cu originalul

Nr. crt.

Data

Solicitant

Documentul
certificat

Persoana
Structurajcare a
certificat

Semnatura/Obs.
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Anexa 3

Diagrama de proces
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