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1.0. Scop

Procedura are scopul de a stabili modalitatea de realizare a procesului de luare a
deciziilor, comunicarea acestora catre persoanele care trebuie si le ducd la
indeplinire, implementarea si monitorizarea implementdrii la nivel general si pe
nivele ierarhice.

2.0. Domeniu de aplicare

Procedura se aplicd de citre toate compartimentele UPB, atit de persoanele cu
functii de conducere, cét si de persoanele cu functii de executie.

3.0. Documente de referingi
3.1. Legislatie primara

(1) Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare;

(2) Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

3.2. Legislatie secundari

(1) Ordinul ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului
controlului  intern/managerial,  cuprinzdnd  standardele de  control
intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, republicat, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

(2) Decizia Rectorului Universitatii Politehnica din Bucuresti nr.397/16.10.2008
pentru constituirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control intern managerial;

(3) Decizia Rectorului Universitatii Politehnica din Bucuresti nr. 364/30.06.2011
pentru modificarea Deciziei nr.397/2008;

(4) Decizia Rectorului Universititii Politehnica din Bucuresti nr.397/1/16.10.2008
privind aprobarea Programului de dezvoltare a sistemului de control managerial
in cadrul Universitatii Politehnica din Bucuresti;

(5) Decizia Rectorului Universitatii Politehnica din Bucuresti nr. 365/30.06.2011
privind Programul actualizat de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial al Universitatii Politehnica din Bucuresti;

3.3.  Alte documente inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:

(1) Carta Universitatii Politehnica din Bucuresti;

(2) Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii Politehnica din
Bucuresti.

(3) Regulamente, metodologii, proceduri aprobate de conducerea UPB in domeniile
de activitate ale universititii.

(4) Fisa postului.
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4.0. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

(1) Procedurd = prezentare in scris a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor,
avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

(2) Procedurd de sistem = procedurd care descrie o activitate sau un proces care se
desfiisoari la nivelul tuturor departamentelor din cadrul UPB;

(3) Compartiment = directie generald/directie/serviciu/birou/compartiment/unitate
constituit(a) la nivelul Universitatii Politehnica din Bucuresti;

4) Conducdtorul compartimentului = presedintele Senatului / rector/ director
: p p
general / director / sef serviciu / sef birou / coordonator;

(5) Decizie = act cu caracter obligatoriu, normativ al unui organ de conducere care
stabileste directia unei actiuni si modul ei de realizare;

4.2. Abrevieri
(1) UPB = Universitatea Politehnica din Bucuresti;
(2) SCI/M = Sistemul de Control Intern/Managerial

5.0. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati
Elaborarea procedurii privind procesul de luare a deciziilor are la bazid Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile
publice §i pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial. Prin aceasta
procedura se stabileste cadrul prin care se organizeaza sistemul de luare a
deciziilor in UPB.

5.2, Luarea deciziilor

(1) In cadrul UPB stabilirea competentelor decizionale pe niveluri ierarhice se face in
conformitate cu prevederile Legii educatiei nationale nr.1/2011, a Cartei universitare
si a Regulamentului de organizare si functionare. Pentru personalul incadrat in munca
in cadrul UPB, relatiile ierarhice si competentele decizionale sunt stabilite prin fisa
postului.

(2) Sistemul de conducere al UPB si competentele sale decizionale:

(2.1) Senatul universitar:
v elaboreazd si adopti, in urma dezbaterii cu comunitatea universitard, Carta
universitara;
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aprobd planul strategic de dezvoltare institutionald si planurile operationale, la
propunerea rectorului;

aprobd, la propunerea rectorului si cu respectarea legislatiei in vigoare, structura,
organizarea si functionarea universitatii;

aprobd proiectul de buget si executia bugetard;

elaboreazi si aprobd Codul de asigurare a calititii si Codul de eticd si deontologie
profesionald universitara;

adoptd Codul universitar al drepturilor si obligatiilor studentului, cu respectarea
prevederilor Codului drepturilor si obligatiilor studentului;

aprobd metodologiile si regulamentele privind organizarea si functionarea
universitatii;

incheie contractul de management cu rectorul;

controleazi activitatea rectorului si a consiliului de administratie prin comisii
specializate;

valideaza concursurile publice pentru functiile din consiliul de administratie;
aprobd metodologia de concurs si rezultatele concursurilor pentru angajarea
personalului didactic i de cercetare gi evalueazi periodic resursa uman;

aprobd, la propunerea rectorului, sancfionarea personalului cu performante
profesionale slabe, in baza unei metodologii proprii si a legislatiei in vigoare;
indeplineste alte atributii, conform Cartei universitare. ‘

(2.2) Consiliul de administratie:

RN N N TN

AN

asigurd conducerea operativd a universitafii;

aplica deciziile strategice ale senatului universitar;

stabileste in termeni operationali bugetul institutional;

aproba executia bugetard si bilantul anual;

aproba propunerile de scoatere la concurs a posturilor didactice si de cercetare;
avizeaza propunerile de programe noi de studii si formuleaza propuneri cétre
senatul universitar de terminare a acelor programe de studii care nu se mai
incadreazi In misiunea universititii sau care sunt ineficiente academic si financiar;
aprobd operatiunile financiare care depasesc plafoanele stabilite de senatul
universitar.

propune senatului universitar strategii ale universitatii pe termen lung si mediu si
politici pe domenii de interes ale universitafii.

(2.3) Consiliul facultdtii:

RN N T N N NN

RN

defineste misiunea si obiectivele faculttii;

elaboreaza, aprobi si asigura derularea planului strategic si operational al
facultatii;

aprobd programele de studii de licents, de masterat si de doctorat gestionate de
facultate;

propune si avizeazi structurile facultdtii (departamente, centre de cercetare,
centre de formare continud, laboratoare, etc.);

aproba rapoartele de autoevaluare pentru autorizarea si acreditarea programelor de
studii;

analizeaz3 evaluarea periodica a personalului didactic si de cercetare;

avizeaza concursurile pentru acordarea gradatiilor de merit,
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avizeaza comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor;

propune sanctiuni i recompense pentru personalul aferent facultatii;
avizeaza concursurile pentru cadrele didactice asociate;

are in responsabilitate selectia si promovarea cadrelor didactice;

elaboreazi notele de comandi si avizeaza statele de functii si raspunde de
acoperirea normelor cu cadre didactice titulare i asociate,

propune inmatricularea si exmatricularea studentilor admisi la studii in facultate;
valideaz3 alegerile structurilor proprii $i comunici Senatului rezultatele;
coordoneazi si controleazi activitatea de secretariat din facultatea respectivi;
propune Senatului cifrele de scolarizare aferente programelor facultafii;
aprobd componenta comisiilor pentru examenele de finalizare a studiilor;
elaboreaza raportul anual de activitate.

SAARNSKNARNSSNSAAN

(2.4) Consiliul departamentului:

v aprobd, la propunerea decanului, structura, organizarea si functionarea facultatii;

v/ aproba programele de studii gestionate de facultate;

v controleazi activitatea decanului si aproba rapoartele anuale ale acestuia privind
starea generald a facultafii, asigurarea calitdtii i respectarea eticii universitare la
nivelul facultatii;

v indeplineste alte atributii, stabilite prin Carta universitara sau aprobate de senatul
universitar si in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2.5) Rectorul:

reprezintd legal universitatea in relatiile cu tertii;

realizeazi conducerea executivi a universitatii;

rectorul este ordonatorul de credite al universitafii;

realizeazi managementul si conducerea operativd a universitdtii, pe baza

contractului de management;

negociazi si semneazi contractul institutional cu Ministerul Educatiei, Cercetarii,

Tineretului si Sportului;

incheie contractul de management cu senatul universitar;

propune spre aprobare senatului universitar structura si reglementdrile de

functionare ale universitétii;

v propune spre aprobare senatului universitar proiectul de buget si raportul privind
executia bugetara;

v prezintd senatului universitar, in luna aprilie a fiecdrui an, raportul privind starea

universitatii;

conduce consiliul de administratie;

indeplineste alte atributii stabilite de senatul universitar, in conformitate cu

contractul de management, Carta universitara si legislatia in vigoare.

DR U N N

AN
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(2.6) Directorul general administrativ:

v conduce toati structura administrativd a universitaii;
v’ are in coordonare si raspunde de buna gestionare patrimoniald si economico-
financiara a UPB;

(2.7) Director, sef serviciu, sef birou:
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(2.7) Director, sef serviciu, sef birou:
v conduc structurile aflate in coordonarea lor §i organizeaza activitatea acestora;
v verifica modul in care persoanele aflate in subordine executa sarcinile de serviciu

repartizate prin fisa postului.

(3) In cadrul UPB, relatiile ierarhice sunt stabilite prin Organigrama aprobatd de
Senatul Universitatii si prin Regulamentul de organizare si functionare. De
asemenea prin Regulamentul de organizare si functionare atributiile ce revin
fiecarui compartiment din carul UPB.

(4) Atributiile persoanelor care participa la procesul decizional sunt stabilite prin
Legea educatiei nationale nr.1/2011, prin Carta universitard, prin contractul de
management semnat de Presedintele Senatului cu Rectorul, prin fisa postului.

(5) La nivelul UPB, asigurarea continuitatii sistemului de luare a deciziilor
(delegarea de competente), circuitul documentelor, managementul riscurilor,
fundamentarea si formalizarea deciziilor se stabilesc prin proceduri de sistem,
elaborate in conformitate cu prevederile Ordinului nr.946/2005.

5.3, Procesul decizional

(1) in cadrul UPB fiecare nivel ierahic poate lua decizii numai in domeniile
prevazute de cadrul legal, normativ si procedural specific.

(2) Deciziile luate la nivelul UPB pot fi concretizate sub diferite forme: hotarari,
decizii, proceduri, dispozitii, altele. Formalizarea deciziilor se poate realiza prin
proceduri de sistem si proceduri operationale, metodologii, regulamente si alte
categorii de documente cu caracter normativ.

(3) Procesul de luare a unei decizii trebuie sé tind seama de urmdtoarele aspecte:

a. Fundamentarea deciziei: identificarea/definirea problemei si a
domeniului de activitate in care ea a aparut, realizarea unei legéturi cu
obiectivele institutiei,

b. Propunerea de variante de solutionare a acesteia si adoptarea celei mai
bune solutii;

c. Legalitatea deciziei: decizia trebuie adoptatd doar de persoane care au
alocatd respectiva competenta sau le-a fost delegata respectiva competenta;

d. Completitudinea deciziei: decizia trebuie si cuprindi toate elementele
necesare intelegerii corecte i implementdrii acesteia;

e. Oportunitatea deciziei: decizia trebuie luatd in timp util si sd fie in
conformitate cu obiectivele institufiei;

f. Eficienta deciziei: prin decizie se urmareste obtinerea unui efect cat mai
bun pentru un anumit efort;

g Coordonarea deciziei: decizia luatd si fie compatibila cu alte decizii
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(4) Tipuri de decizii:
a. Din punct de vedere al continutului functional:
i. decizii de planificare;
ii. decizii organizationale;
iii. decizii de conducere;
iv. decizii de control.

b. Din punct de vedere al nivelului de elaborare a deciziilor :
i. decizii strategice: decizii care stabilesc orientirile de perspectiva,
ele se iau in colectiv, vizeazd ansamblul activitatii institutiei.
ii. decizii tactice: se iau pentru o perioadd mai micd de un an si
vizeazi o activitate sau o subactivitate a institutiei.
iii. decizii operationale: decizii repetative, de rutind si se referd la
perioade scurte, care vizeazd indeplinirea obiectivelor specifice si
- individuale.

c. 1In raport cu sfera de cuprindere a decidentului deciziile se clasifica astfel:
i. decizii individuale: adoptate de cétre un singur cadru de

conducere.
ii. decizii colective: adoptate de un grup de persoane.

5.4. Implementare, monitorizare si control al implementarii

(1) Deciziile se implementeazi de structurile/peroanele mentionate in cuprinsul
acestora. Modalititile prin care se implementeaza deciziile se stabilesc prin
procedirile de sistem si operationale elaborate la nivelul UPB.

(2) Activitatea de monitorizare si control se realizeaza in cadrul UPB atat la nivel
general cat si la fiecare nivel ierarhic.

(3) La nivel general, activitatea de monitorizare si control este realizata de Comisia de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii Sistemului de
Control Intern/Managerial la nivelul Universitatii Politehnica din Bucuresti care
utilizeaza instrumentele prevazute de Ordinul nr.946/2005 cu modificarile ulterioare.
(4) La fiecare nivel ierarhic, persoanele cu functii de conducere organizeaza si asigurd
managementul/controlul intern al modului de implementare a deciziilor si al modului
de indeplinire a atributiilor de serviciu in cadrul structurii pe care o conduc, prin
implementarea standardelor de managemet/control intern prevazute in Ordinul
nr.946/2005 cu modificarile ulterioare, precum si prin instrumentele prevazute in
legislatia incidentd fiecarui domeniu de activitate.

(5) Modalitatea de organizare a acestei activitati de monitorizare si control este in
responsabilitatea fiecarui conducator de compartiment din cadrul UPB si se
concretizeaza printr-un set de proceduri operationale care sa asigure implementarea,
monitorizarea si controlul implementarii deciziilor.
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6.0. Responsabilitati
6.1 Conducerea UPB
(1) Adopta decizii in conformitate cu prevederile legale si cu obiectivele institutiei;
(2) Comunica decizia structurilor/persoanelor responsabile cu implementarea acesteia.
6.2. Conducitorul structurii responsabile cu implementarea deciziei:
(1) Ia la cunostinti decizia comunicati de cétre conducere;

(2) Organizeazd, in interiorul structurii pe care o conduce, modalitatea de
implementare a acesteia;

(3) Stabileste modalitatea de monitorizare si control a modului in care decizia este
implementatd in cadrul structurii pe care o conduce;

(4) Colaboreazd cu alte compartimente din cadrul UPB, in situatia in care
implementarea deciziei implica aportul mai multor structuri;

(5) Informeazi conducerea asupra modului de implementare a deciziei §i asupra
rezultatelor obtinute.

6.3. Personalul de executie al UPB

(1) Implementeazi decizia cu respectarea dispozitiilor sefului ierarhic superior si cu
procedurile operationale stabilite la nivelul compartimentului in care i
desfasoard activitatea;

(2) Comunica sefului ierarhic superior stadiul implementdrii deciziei in modalitétile
stabilite prin procedurile operationale stabilite la nivelul compartimentului in care
isi desfigoard activitatea;
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7.0. Formulare:

- Formular nr. 1: Formular analiza procedura

Formular nr. 1:

8.0 Formulare

FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Conducator . Aviz favorabil Aviz nefavorabil
compartiment | Inlocuitor
Compartiment Prenume si|de drept
nume sau delegat Semniituri | Data | Observatii | Semnitura | Data
functia
Director General | COROCAESCU
Administrativ Mihai
Birectia Achizifii |0l sl
’ ’ Titel
Directia
Informatizare si DINU Gheorghe
Resurse Umane
Directia Economicd | ADAMESCU
si Financiara Dorina
Directia ntretinere ZAHARIA
Patrimoniu Constantin
Directia Studenti APOSTOL
Internationali Tiberiu
Directia pentru
Managementul
Activitatilor de
Cercetare Stiintifica
DINU
Directia Gestiunea si Gheorghe
Dezvoltarea ;)Ienuut?rlyoul
. . . nventariere
Patrimoniului Patrimoniu din
cadrul DGDP
Serviciul Relatii CHIRA Cornel

Publice si Alumni
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Conduciator . Aviz favorabil Aviz nefavorabil
compartiment | Inlocuitor
Compartiment Prenume si | de  drept
nume sau delegat Semniturd | Data | Observatii | Semnitura | Data
functia
Serviciul Cooperare NEDELCU
Internationald Eugenia
Biroul Pro't.ecna OLARU Petru
Muncii
Biblioteca Centrald | ALBU Cristina
Serviciul Contencios CIU}?I.TU
Vasilica
Serviciul Audit GHIOCA
Mariana
o . SOLOMON
Serviciul Calitate Gheorghe
Serviciul pentru
organizarea Adriana Nedu
exercitarii SCMI
MANOLACHE

CFP

Rodica
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

Data
. retragerii
Compartiment Numes Da'ta. . Semnéatura /intrarii in Semnédtura
prenume primirii .
vigoare a
procedurii
Director General COROCAESCU
Administrativ Mihai
Directia Achizitii | DIRoAN Costel
; Titel
Directia Informatizare
si Resurse Umane DINU Gheorghe
Directia Economici si ADAMESCU
Financiard Dorina
Directia intre;inere ZAHARIA
Patrimoniu Constantin
Directia Studenti APOSTOL
Internationali Tiberiu
Directia pentru
Managementul
Activititilor de
Cercetare Stiintificd
. : .| DINU Gheorghe
Directia Gestiunea 1 pentru Biroul
Dezvoltarea Inventariere
Patrimoniului Patrimoniu din
cadrul DGDP
Serviciul Relatii
Piblice st Alarat - A Gomel
Serviciul Cooperare NEDELCU
Internationald Eugenia

Biroul Protectia Muncii

OLARU Petru
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Biblioteca Centrala ALBU Cristina
Serviciul Contencios CIUI.)I.TU
Vasilica
Serviciul Audit GHK.)CA
Mariana
Serviciul pentru
organizarea exercitarii | Adriana Nedu
SCMI
e . SOLOMON
Serviciul Calitate Gheorghe
CFP MANOLACHE
Rodica




