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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat DUMITREAN Sef serviciu 30.09.2016
SILVIA MARIA
1.2. | Verificat DINU GHEORGHE Director | ......... 2016
1.3. | Aprobat COROCAESCU Director general | .......... 2016
MIHAI administrativ-
economic

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, dupa Componenta Modalitatea Data de la care
caz, revizuita reviziei se aplica
revizia in cadrul prevederile editiei
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia I e 2016
2.2 | ReviziaO X
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3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii

Scopul Exe | Compartiment Functia Numele si | Data Semniitur
difuzarii mpl prenumele primirii | a
ar
nr.
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare 1 Directia Generala Director Mihai Corocéescu
Administrativ General
Economica Administrativ
3.2 Aplicare 2 | Directia Intretinere | Director Constantin
Patrimoniu ZAHARIA
3.3 Aplicare 3 | Directia Financiar | Director Dorina
Contabila economic ADAMESCU
34 Aplicare 4 | Directia Achizitii Director Costel Titel
BARSAN
3.5 Aplicare 5 | Directia Director Gheorghe DINU
Informatizare si

Reaurse Umane:

3.6 Aplicare Directia pentru
Managementul - -
Activitdtilor de
Cercetare
Stiintifica:

Serviciul Evidenta, | Sef serviciu Virgil

3.6. 6 | Gestiunea s DUMBRAVA
Monitorizarea
Cheltuielilor
Proiectelor

7 | Serviciul Inovare si

3.6.2 Transfer Sef serviciu | Alexandru
Tehnologic MARIN

3.7 Aplicare 8 | Directia Gestiunea | Director Florin
si Dezvoltarea STANCULEANU
Patrimoniului

3.8 Aplicare 9 | Directia Relatii | Director Luciana MIHAI

Internationale
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3.9 Aplicare 10 | Biblioteca Centrala | Director Cristina ALBU
3.10 | Aplicare 11 | Serviciul Calitate Sef serviciu Lacramioara Diana
ROBESCU
3.11 | Aplicare 12 | Control  Financiar | Sef birou Rodica
Preventiv Propriu MANOLACHE
3.12 | Aplicare 13 | Serviciul ~ Relatii | Sef serviciu Cornel CHIRA
Publice si Alumni
3.13 | Aplicare 14 | Secretariat Sef serviciu Gabriel
Universitate IACOBESCU
3.14 | Aplicare 15 | Biroul Protectia - Marcel POPESCU
Muncii
3.15 | Aplicare Directia Juridicd si -
Contencios:
3.15. Biroul Contencios Sef birou Andreea
1 16 HODREA
Biroul
3.15. pt.exercitarea - -
2 17 | activitdtii de control
intern managerial
3.16 | Aplicare 18 | Serviciul Audit - Mariana GHIOCA
3.17 | Aplicare 19 | Directia ~ Fonduri | Director Geanina ALEXE
Europene
3.18 | Aplicare 20 | Centrul de | Director Nicoleta LITOIU
Consiliere s
Orientare in Cariera
3.19 | Aplicare - | Centrul de Legatura - -
cu Mediul Socio-
Economic
3.20 | Aplicare - | Centrul de Formare - -
a Personalului
Didactic din Licee
3.21 | Aplicare 21 | Gradinita Laura
Politehnica SERBANESCU
3.22 | Aplicare 22 | Biroul Situatii de - Laurentiu
Urgenta CRISTEI
3.23 | Aplicare - | Directia Comerciala - -
3.24 | Aplicare 23 | Directia  Formare | Director Nicolae
Continud POSTAVARU
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3.25 | Aplicare 24 | Directia Recrutare | Director Tiberiu APOSTOL
Studenti Strdini

3.26 | Aplicare 25 | Facultatea de | Decan Dragos
Inginerie Electrica NICULAE

3.27 | Aplicare 26 | Facultatea de | Decan Horia NECULA
Energetica

3.28 | Aplicare 27 | Facultatea de | Decan Adina Magda
Automatica si FLOREA
Calculatoare

3.29 | Aplicare 28 | Facultatea de | Decan Cristian
Electronica, NEGRESCU
Telecomunica-tii,
Tehnologia
Informatiei

3.30 | Aplicare 29 | Facultatea de | Decan Mariana Florentina
Inginerie Mecanica STEFANESCU
si Mecatronica

3.31 | Aplicare 30 | Facultatea de | Decan Cristian DOICIN
Ingineria sl
Managementul
Sistemelor
Tehnologice

3.32 | Aplicare 31 | Facultatea de | Decan Gheorghe VOICU
Ingineria
Sistemelor
Biotehnice

3.33 | Aplicare 32 | Facultatea de | Decan Tulian BADESCU
Transporturi

3.34 | Aplicare 33 | Facultatea de | Decan Octavian Thor
Inginerie PLETER
Aerospatiala

3.35 | Aplicare 34 | Facultatea de | Decan Mircea Tonut
Stiinta si Ingineria PETRESCU
Materialelor

3.36 | Aplicare 35 | Facultatea de | Decan Cristina ORBECI
Chimie Aplicata si
Stiinta Materialelor




Universitatea Politehnica Procedura de SISTEM Editia I
din Bucuresti Elaborarea, aprobarea si modificarea Nr.deex. 1

’ Regulamentului de organizare si functionare al
Universitatii Politehnica Bucuresti

Directia Informatizare si Cod: PS-05-DIRU-05 Revizia 0
Resurse Umane Nr.deex. 1

Pagina 6 din 28

Exemplar nr. 1

3.37 | Aplicare 36 | Facultatea de | Decan Adrian
Inginerie in Limbi VOLCEANOV
Straine

3.38 | Aplicare 37 | Facultatea de | Decan Emil PETRESCU
Stiinte Aplicate

3.39 | Aplicare 38 | Facultatea de | Decan Cristian
Antreprenoriat, NICULESCU
Ingineria si
Managementul
Afacerilor

3.40 | Aplicare 39 | Facultatea de | Decan SORIN ION
Inginerie Medicala JINGA

3.41 | Aplicare 40 | Departamentul de | Director loana PORUMB

Formare pentru
Cariera Didactica si
Stiinte Socio-
Umane

3.42 | Aplicare 41 | Universitatea Rector Mihnea COSTOIU
Politehnica din
Bucuresti

3.43 | Informare 42 | Presedintele Prorector Valentin
Comisiei de NAVRAPESCU
Monitorizare
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4. Scopul procedurii de sistem

Procedura stabileste etapele care trebuie urmate in procesul de elaborare, modificare si aprobare a
Regulamentului de organizare si functionare al UPB.
Procedura se aplica la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul UPB.

5. Domeniul de aplicare a procedurii
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala.

Procedura se aplica de catre toate compartimentele ale UPB implicate in elaborarea si/sau
modificarea ROF-ului. Fiecare compartiment trebuie sa elaboreze contributia sa la ROF. Aceasta
contributie trebuie sa atinga urmatoarele puncte principale: organizare, functii, activitati/atributii ale
respectivei structuri.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica.
Activitatea de elaborare/modificare si aprobare a ROF.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata.

Activitatile de care depinde realizarea/modificarea si aprobarea ROF sunt urmatoarele:

a) aprobarea in senatul UPB a unei noi structuri organizatorice (organigrama) a UPB;

b) aprobarea de catre senatul UPB a unor modificari in cadrul structurilor deja existente.

Activitati care depind de activitatea procedurata:

a) activitatea de actualizare a fiselor de post;

b) activitatea de recrutare si angajare de personal nou;

C) activitatea de realizare a procedurilor de lucru specifice.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii.

Fiind o procedura de sistem, in aplicarea ei sunt implicate toate compartimentele din UPB.
Compartimentele furnizoare de date sunt structurile organizatorice din cadrul UPB care elaboreaza
contributia proprie la ROF.

Compartimentul beneficiar de rezultate ale activitatii procedurate este Directia Informatizare si
Resurse Umane care primeste toate contributiile structurilor organizatorice din cadrul UPB si le
consolideaza in cadrul ROF.
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6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale: -

6.2. Legislatie primara:
a) Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
b) Legea nr.53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice: Carta UPB

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Crt.

1. ROF Documentul care cuprinde atributiile/activitatile conducerii
universitatii si ale structurilor organizatorice/compartimentelor
din cadrul universitatii.

2. Structura Facultate/Departament/Directie/serviciu/birou/

organizatorica/Comparti | compartiment/unitate constituita in cadrul UPB;
ment

3. Conducatorul Decan/Director/sef de serviciu/birou/compartiment/unitate

compartimentului constituitd in cadrul UPB;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.S Procedura de sistem

2. E Elaborare

3. Vv Verificare

4. A Aprobare

5. Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

7. ROF Regulament de organizare si functionare
8. UPB Universitatea Politehnica Bucuresti




Universitatea Politehnica Procedura de SISTEM Editia I

din Bucuresti Elaborarea, aprobarea si modificarea Nr.deex. 1
Regulamentului de organizare si functionare al
Universitatii Politehnica Bucuresti

Directia Informatizare si Cod: PS-05-DIRU-05 Revizia 0

Resurse Umane Nr.deex. 1

Pagina 9 din 28

Exemplar nr. 1

9. DIRU Directia Informatizare si Resurse Umane

10. | SRPA Serviciul Relatii Publice si Alumni

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati
ROF este un document prin care se realizeaza o descriere a rolului, functiilor, atributiilor si
domeniilor de activitate ale UPB, precum si a structurilor organizatorice ale acesteia.

Elaborarea ROF este declansata de aprobarea de catre Senatul UPB a unei noi structuri
organizatorice (organigrama) a universitatii.

Tn acest scop, DIRU declanseazi activitatea de elaborare a ROF cu respectarea urmitoarelor etape:
comunicarea noii organigrame aprobate catre compartimentele/structurile organizatorice ale UPB,
solicitarea contributiei la elaborarea ROF din partea compartimentelor, preluarea si consolidarea
contributiilor compartimentelor in ROF si supunerea acestuia spre aprobare rectorului UPB.

Modificarea ROF se realizeaza ca urmare a modificarii/actualizarii atributiilor unuia sau mai
multor compartimente existente pe organigrama.

In vederea realizarii acestui demers, compartimentul ale cdrui atributii au fost
modificate/actualizate, solicita DIRU modificarea ROF si transmite propunerea cu noile atributii.
Modificarea propusa se supune spre aprobare Rectorului UPB.

8.2 Documente utilizate
8.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

a) Adresa de comunicare a organigramei si de solicitare a contributiei la realizarea ROF — este
realizata de DIRU (Formularul F-05-DIRU-05-01);

b) Adresa prin care compartimentele din UPB transmit catre DIRU contributia la ROF — este
intocmita de compartimente (Formularul F-05-DIRU-05-02);

c) Documentul care contine contributia compartimentelor la ROF — este intocmit de
compartimente;

d) ROF — realizat de DIRU pe baza contributiilor primite din partea compartimentelor din
cadrul UPB;

e) Decizie de aprobare a ROF — propusa de DIRU (Formularul F-05-DIRU-05-03);

f) Adresa de solicitare a modificarii ROF — este intocmita de compartimente (Formularul F-05-
DIRU-05-04);

g) Documentul care contine propunerea de modificare a ROF — este intocmit de
compartimente;

h) Decizie de aprobare a modificarii ROF — propusa de DIRU (Formularul F-05-DIRU-05-05);

i) Adresa de transmitere a ROF catre SRPA in vederea publicarii pe pagina de internet a UPB
— realizatd de DIRU (Formularul F-05-DIRU-05-06);
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)

Adresa de comunicare catre compartimente a locatiei de pe pagina de internet a UPB unde
se regaseste ROF-ul aprobat — realizata de DIRU (Formularul F-05-DIRU-05-07).

8.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

a)

b)

9)

h)

)

Adresa de comunicare a organigramei si de solicitare a contributiei la realizarea ROF: este
realizatd de DIRU si contine informatii privind aprobarea unei noi organigrame, copia
acesteia sau indicarea locatiei de pe pagina de internet a UPB unde aceasta poate fi gasita,
solicitarea de realizare a contributiei la noul ROF, solicitarea nominalizdrii unei persoane
din partea compartimentului care sa fie responsabila cu transmiterea contributiei la ROF,
termenul si modalitatea in care trebuie trimisd contributia la ROF catre DIRU ;

Adresa prin care compartimentele din UPB transmit catre DIRU contributia la ROF: este
intocmitd de compartimente si are rolul de a raspunde la solicitarea DIRU, continind anexat
documentul care contine contributia la ROF;

Documentul care contine contributia compartimentelor la ROF — este intocmit de
compartimente si cuprinde textul din ROF corespunzator compartimentului, constand in
rolul, functiile, atributiile/activitatile compartimentului;

ROF — realizat de DIRU pe baza contributiilor primite din partea compartimentelor din
cadrul UPB;

Decizie de aprobare a ROF — este semnata de Rectorul UPB si este documentul prin care se
aproba ROF-ul UPB;

Adresa de solicitare a modificarii ROF — este Intocmitd de compartimente si contine o
solicitare motivatd a modificarii unei parti din ROF, parte corespunzatoare compartimentului
care face solicitarea,;

Documentul care contine propunerea de modificare a ROF — este Tntocmit de compartimente
si contine, dupa caz, rolul, functiile, atributiile/activitatile compartimentului propuse spre
modificare;

Decizie de aprobare a modificarii ROF — este semnatd de Rectorul UPB si este documentul
prin care se aproba modificarea propusa a ROF;

Adresa de transmitere a ROF catre SRPA in vederea publicarii pe pagina de internet a UPB
— realizata de DIRU cu scopul de a facilita publicarea ROF pe pagina de internet a UPB;
Adresd de comunicare cdtre compartimente a locatiei de pe pagina de internet a UPB unde
se regaseste ROF-ul aprobat — realizatda de DIRU cu scopul de a comunica compartimentelor
locatia unde se gaseste ROF pe pagina de internet a UPB.
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8.2.3 Circuitul documentelor

Adresa de co

DIRU

organigramei si de solicitare a
contributiei la realizarea ROF

municare a

A 4

AA A

Compartimente UPB

Elaborare contributie la ROF

Compartimente UPB

vy

Adresa de rdspuns si
Contributie la ROF

DIRU

compartimente

ROF  realizat be baza
contributiilor de la

A Ar

DECIZIE
R Rector UPB
| Aprobare ROF  prin
Decizie

ROF aprobat

Adresa comunicare catre compartimente a locatiei ROF pe site-ul UPB

Adresa SRPA

A 4

Publicare ROF pe pag
a UPB

Serviciul Relatii Publice si Alumni

ina de internet
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8.3 Resurse necesare
8.3.1 Resurse materiale

Resursele materiale ale compartimentelor din UPB care realizeaza contributia la ROF (birouri,
scaune, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de

8.3.2 Resurse umane

Personalul din compartimentele UPB responsabile cu realizarea contributiei la ROF — conducatorii
compartimentelor si personalul desemnat de acestia in vederea intocmirii contributiei, personalul
desemnat din cadrul DIRU pentru finalizarea ROF si supunerea spre aprobare.

8.3.3 Resurse financiare
Nu implica resurse financiare dedicate.

8.4 Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
A. Elaborarea ROF:

Etapa 1: Declansarea operatiunii de elaborare/aprobare ROF: dupa aprobarea unei noi organigrame
n Senatul UPB

Etapa 2: Realizarea ROF: in termen de 15 zile de la debutul Etapei 1

Etapa 3: Aprobarea ROF: in termen de 10 zile de la finalizarea Etapei 2

Etapa 4: Comunicare ROF: in termen de 5 zile de la finalizarea Etapei 3.
B. Modificarea ROF

Etapa 1: Declansarea operatiunii: dupd aparitia necesitatii unei modificari in ceea ce priveste rolul,
functiile, atributiile/activitatile unui compartiment din UPB

Etapa 2: Aprobarea modificarii ROF: in termen de 15 zile de la finalizarea Etapei 1

Etapa 3: Comunicarea modificarii ROF: in termen de 5 zile de la finalizarea Etapei 2.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
A. ELABORAREA ROF:

Etapa 1: Declansarea operatiunii de elaborare si aprobare a ROF":

(1) Operatiunea de intocmire a ROF incepe dupa aprobarea unei noi organigrame in Senatul UPB.

(2) Directorul DIRU desemneaza o persoanda in vederea coordonarii activitatii de elaborare si
aprobare a ROF. Persoana desemnata realizeaza, in principal, urméatoarele activitati:

a) Tntocmeste adresa de solicitare a contributiei la realizarea ROF si o transmite
compartimentelor din UPB;

b) indeplineste rolul de persoand de contact cu privire la aceasta operatiune intre DIRU si
conducatorii compartimentelor: transmite/primeste documente in relatia
DIRUcompartimente din UPB, 1isi informeazd conducatorul cu privire la aceastd
operatiune/informeaza compartimentele cu privire la deciziile luate de conducerea DIRU si
de conducerea universitatii, informeaza compartimentele cu privire la stadiul operatiunii de
elaborare si aprobare a ROF;

c) intocmeste ROF pe baza contributiilor primite de la compartimentele din UPB;

d) supune aprobarii conducerii UPB, ROF rezultat in urma contributiilor primite de la
compartimentele din UPB.

(3) DIRU comunica compartimentelor din UPB noua organigrama si solicitd acestora elaborarea
unei contributii la realizarea ROF printr-o adresa inregistrata la Registratura UPB (Formularul F-05-
DIRU-05-01). Adresa cuprinde si datele de identificare ale persoanei din cadrul DIRU desemnate
cu realizarea acestei operatiuni.

(4) Adresa de solicitare a unei contributii la ROF (Formularul F-05-DIRU-05-01) se transmite
astfel:

a) directorilor - pentru compartimentele organizate la nivel de directie; in situatia in care
functia de director nu este ocupatd, adresa se transmite persoanei/persoanelor care ocupa
functia/functiile de sef serviciu sau, dupa caz, sef birou; in situatia in care aceste functii nu
existd sau nu sunt ocupate, atunci adresa se transmite unei persoane desemnate de Directorul
general administrativ al UPB.

b) sefilor de serviciu - pentru compartimentele organizate la nivel de serviciu si care nu se
regasesc in structura organizatoricd a unei directii; in situatia in care functia de sef serviciu
nu este ocupatd, adresa se transmite persoanei/persoanelor care ocupa functia/functiile de sef
birou; in situatia In care aceste functii nu existd sau nu sunt ocupate, atunci adresa se
transmite unei persoane desemnate de Directorul general administrativ al UPB.

c) sefilor de birou - pentru compartimentele organizate la nivel de birou si care nu se regasesc
in structura organizatoricd a unei directii sau al unui serviciu; In situatia in care functia de
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sef birou nu este ocupatd, adresa se transmite unei persoane desemnate de Directorul general
administrativ al UPB.

(5) Conducatorul fiecarui compartiment — dupa caz, director, sef serviciu, sef birou in functie de
nivelul la care este organizat compartimentul - desemneaza o persoana responsabila cu elaborarea
contributiei la ROF pentru respectivul compartiment si cu transmiterea acesteia catre DIRU.
Persoana desemnata de conducatorul compartimentului are si rolul de persoand de contact cu privire
la aceastd operatiune, iar datele de contact ale acesteia (telefon, adresa de postd electronicd) sunt
comunicate DIRU in termenul mentionat in adresa de solicitare a contributiei la elaborarea ROF.

(6) Persoana desemnata din cadrul compartimentului realizeaza, in principal urmatoarele activitati:

a) elaboreaza contributia compartimentului la ROF; in realizarea acestei actiuni, colaboreaza si
preia de la sefii de serviciu/sefii de birou - care fac parte din respectiva structura
organizatoricad — contributiile acestora la ROF si le consolideaza intr-un document unitar;

b) supune aprobarii conducatorului compartimentului documentul care contine contributia la
ROF;

c) transmite la DIRU documentul care contine contributia la ROF, inclusiv in format
electronic;

d) indeplineste rolul de persoana de contact cu privire la aceasta operatiune intre conducatorul
compartimentului si DIRU: transmite datele sale de contact catre DIRU; primeste/transmite
documente in relatia compariment - DIRU, isi informeazd conducdtorul cu privire la aceasta
operatiune/informeaza DIRU cu privire la deciziile luate de conducétorul compartimentului;

Etapa 2: Realizarea ROF

(7) Fiecare compartiment trebuie sa elaboreze contributia sa la ROF in termenul mentionat de DIRU
in adresa transmisd compartimentullui. Aceasta contributie trebuie sa atingd urmatoarele puncte
principale: organizare, functii, activitati/atributii ale respectivei structuri.

(8) Contributia compartimentului la ROF se realizeaza de persoana desemnata de conducatorul
compartimentului in acest scop. In functie de necesititi si conform dispozitiilor conducitorului
compartimentului, in realizarea contributiei la ROF, persoana desemnata colaboreaza cu persoanele
care conduc/coordoneaza structurile care fac parte din respectivul compartiment (sef servicii, sefi
birou) sau cu alte persoane desemnate.

(9) Dupa intocmirea documentului care contine contributia compartimentului la ROF, persoana
desemnata il prezinta conducatorului compartimentului, in vederea finalizarii acestuia.

(10) La finalizarea documentului, persoana desemnatd intocmeste adresa prin care contributia
compartimentului la ROF se transmite catre DIRU, adresa semnatd de conducdtorul
compartimentului (Formularul F-05-DIRU-05-02).

(11) Documentul care contine contributia compartimentului la elaborarea ROF se transmite la
DIRU pe suport de hartie, insotit de adresa mentionatd mai sus, cat si in format electronic, editabil,
catre persoana de contact desemnata din partea DIRU.
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(12) Dupd primirea contributiilor din partea compartimentelor, persoana care coordoneaza
activitatea de elaborare si aprobare a ROF din partea DIRU, realizeaza ROF prin consolidarea
respectivelor contributii.

(13) ROF rezultat in urma acestei operatiuni se transmite, in format electronic, pentru o consultare
finald, compartimentelor contributoare, cu indicarea termenului in care acestea trebuie sa raspunda.

(14) Documentul se transmite persoanelor mentionate la alin.(5), persoane care, dupa verificarea
documentului si discutarea in cadrul compartimentului, transmit, pe adresa de postd electronica a
persoanei care coordoneaza activitatea de elaborare si aprobare a ROF din partea DIRU, eventuale
observatii sau acordul cu privire la continutul ROF. Observatiile transmise se preiau in textul ROF
corespunzator compartimentului care le-a formulat.

(15) In situatia in care la expirarea termenului acordat existd compartimente care nu au transmis
observatii asupra textului sau nu au transmis acordul cu privire la continutul ROF, acesta se
considera ageeat tacit de respectivele compartimente.

Etapa 3: Aprobarea ROF

(16) ROF elaborat conform celor prezentate mai sus se prezintd de catre DIRU, conducerii
universitatii, n vederea aprobarii.

(17) In acest scop, persoana care coordoneazi activitatea de elaborare si aprobare a ROF din partea
DIRU intocmeste proiectul Deciziei de aprobare a ROF (Formularul F-05-DIRU-05-03).

(18) Decizia de aprobare a ROF se avizeazd de Directorul DIRU si de Directorul general
administrativ al UPB.

(19) in situatia in care, in aceasta etapa, avizatorii formuleaza observatii cu privire la ROF, acestea
se discutd cu compartimentele din UPB vizate de observatiile formulate si modificérile agreeate se
preiau in textul ROF. Acest demers este realizat de persoana care coordoneazad activitatea de
elaborare si aprobare a ROF din partea DIRU.

(19) Dupa avizare, Decizia de aprobare a ROF si ROF se depun la Cabinet Rector, in doua
exemplare originale, in vederea aprobarii.

(20) In situatia in care, in aceasta etapd, Rectorul formuleazi observatii cu privire la ROF, acestea
se discutd cu compartimentele din UPB vizate de observatiile formulate si modificarile agreeate se
preiau Tn textul ROF. Acest demers este realizat de persoana care coordoneazad activitatea de
elaborare si aprobare a ROF din partea DIRU.

(21) Aprobarea ROF de catre Rector se realizeaza prin semnarea Deciziei.

(22) Dupa semnarea Deciziei, cele douda exemplare originale ale acesteia se numeroteaza si se
dateaza pe personalul de la Cabinet Rector. Un exemplar al deciziei si al ROF se retine la Cabinet
Rector, iar celdlalt exemplar original se transmite la DIRU.
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Etapa 4: Comunicare ROF

.....

UPB si de catre alte persoane, dupd aprobare, acesta se transmite catre SRPA, in vederea publicarii
pe pagina de internet a institutiei.

(24) Tn acest scop, persoana care coordoneazi activitatea de elaborare si aprobare a ROF din partea
DIRU, intocmeste adresa de transmitere a ROF catre SRPA in vederea publicérii pe pagina de
internet a UPB (Formularul F-05-DIRU-05-06).

(25) SRPA publica ROF pe pagina de internet a UPB.

(26) Dupa publicarea ROF pe pagina de internet a UPB, persoana care coordoneaza activitatea de
elaborare si aprobare a ROF din partea DIRU, intocmeste adresa de comunicare catre
compartimente a locatiei de pe pagina de internet a UPB unde se regaseste ROF-ul aprobat
(Formularul F-05-DIRU-05-07).

(27) Conducatorii de compartimente comunica personalului din subordine locatia de pe pagina de
internet a UPB unde acestia pot consulta ROF-ul aprobat.

B. MODIFICAREA ROF

Etapa 1: Declansarea operatiunii: dupd aparitia necesitdtii unei modificari in ceea ce priveste
rolul, functiile, atributiile/activitatile unui compartiment din UPB

(1) Operatiunea de modificare a ROF incepe dupa aprobarea unei modificari in ceea ce priveste
rolul, functiile, atributiile/activitatile unuia sau mai multor compartimente din cadrul UPB, ca
urmare a unor modificari legislative sau a normelor/regulamentelor interne ale UPB.

(2) In situatia in care intervin modificari pentru mai multe compartimente se poate decide refacerea
intregului ROF, situatie in care se aplica procedura prezentata la pct.A Elaborarea ROF.

(3) In vederea modificarii ROF, compartimentul ale cirui rol, functii, atributii/activititi necesita
actualizare, intocmeste documentul care contine propunerea de modificare a ROF.

(4) Acest document este transmis catre DIRU printr-o adresa de solicitare a modificarii ROF
(Formularul F-05-DIRU-05-04).

Etapa 2: Aprobarea modificarii ROF

(5) Propunerea de modificare a ROF se prezinta de catre DIRU, conducerii universitatii, in vederea
aprobarii.

(6) In acest scop, la primirea adresei mentionate la alin.(4) conducitorul DIRU desemneazi o
persoana responsabila cu modificarea ROF.
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(7) Persoana desemnata din partea DIRU preia documentul care contine propunerea de modificare a
ROF si intocmeste proiectul de Decizie de aprobare a modificarii ROF (Formularul F-05-DIRU-05-
05).

(8) Decizia de aprobare a modificarii ROF se avizeaza de Directorul DIRU si de Directorul general
administrativ al UPB.

(9) In situatia in care, in aceastd etapa, avizatorii formuleaza observatii cu privire la propunerea de
modificare a ROF, acestea se discutd cu compartimentul din UPB care a propus modificarea, iar si
modificarile agreeate se preiau in textul ROF. Acest demers este realizat de persoana responsabild
cu modificarea ROF din cadrul DIRU.

(10) Dupa avizare, Decizia de aprobare a modificarii ROF si propunerea de modificare se depun la
Cabinet Rector, in doud exemplare originale, in vederea aprobarii.

(11) In situatia in care, in aceastd etapa, Rectorul formuleaza observatii cu privire la propunerea de
modificare a ROF, acestea se discuta cu compartimentul din UPB initiator, iar modificarile agreeate
se preiau in textul propunerii de modificare a ROF. Acest demers este realizat de persoana
responsabila cu modificarea ROF din cadrul DIRU.

(12) Aprobarea ROF de catre Rector se realizeaza prin semnarea Deciziei de aprobare a modificarii
ROF.

(13) Dupa semnarea Deciziei, cele doud exemplare originale ale acesteia se numeroteaza si se
dateaza pe personalul de la Cabinet Rector. Un exemplar al deciziei si al ROF se retine la Cabinet
Rector, iar celdlalt exemplar original se transmite la DIRU.

Etapa 3: Comunicarea modificarii ROF.

(14) Comunicarea privind modificarea ROF se face de persoana responsabila cu modificarea ROF
din cadrul DIRU 1in colaborare cu SRPA cu respectarea pasilor prevazuti la alin. (23) — (27) de la
pct.A Elaborarea ROF.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii — UPB are un ROF aprobat/actualizat.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul L pu{ivv v
crt | (postul)/actiunea

(operatiunea)

0 112 |3 |4 |5 |6 |.....
1. |a Persoana desemnata din partea | E

compartimentului/din partea DIRU - elaborare

adrese, documente
2. |b. (1) Persoana desemnata de conducatorul \Y

compartimentului in vederea verificarii
3. | ¢. Conducatorul compartimentului/conducerea UPB A
4. | d. Compartimentele din UPB, conducerea UPB Ap
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| 5. | e. Compartiment resurse umane | | [An] |
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. | Denumirea Elaborator Aproba | Nr. de | Difuzar | Arhivare Alte
Ane | anexei exem |e Loc Peri | eleme
Xa plare oada | nte
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Model adresa de | Persoana Director 2 Catre DIRU
comunicare a organigramei | desemnatad de | DIRU compar
si de solicitare a contributiei | conducerea timente
la realizarea ROF DIRU le UPB
F-05-DIRU-05-01
2. Model Adresa prin care | Persoana Conduc 2 Catre Compar
compartimentele din UPB | desemnata ator DIRU | timent
transmit catre DIRU | din cadrul | compar Si
contributia la ROF compartiment | timent DIRU
ului
F-05-DIRU-05-02
3. Model Decizie de aprobare | Persoana Rector 2 Catre Cabinet
a ROF desemnata de DIRU Rector
conducerea Si
DIRU DIRU
F-05-DIRU-05-03
4. Model Adresa de solicitare a | Persoana Conduc 2 Catre Compar
modificarii ROF desemnata ator DIRU | timent
din cadrul | compar Si
compartiment | timent DIRU
F-05-DIRU-05-04 ului
5. Model Decizie de aprobare | Persoana Rector 2 Catre Cabinet
a modificarii ROF desemnata de DIRU Rector
conducerea Si
F-05-DIRU-05-05 DIRU DIRU
6. Model Adresa de | Persoana Directo 2 Catre DIRU
transmitere a ROF catre | desemnata de | r DIRU SRPA |si
SRPA 1in vederea publicarii | conducerea SRPA
pe pagina de internet a UPB | DIRU
F-05-DIRU-05-06
7. Adresa de comunicare catre | Persoana Directo 2 Catre DIRU
compartimente a locatiei de | desemnata de | r DIRU compar
pe pagina de internet a UPB | conducerea timente
unde se regaseste ROF-ul | DIRU
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aprobat
F-05-DIRU-05-07

Anexa nr.1
F-05-DIRU-05-01

MODEL

Adresa de comunicare a organigramei si de solicitare a contributiei la realizarea ROF

[se insereaza antetul UPB/al DIRU]

Catre,

(denumirea directiei/serviciului/biroului)

Avand in vedere aprobarea unei noi organigrame a Universitatii Politehnica din Bucuresti
(UPB) in sedinta Senatului din data de ............... , Directia Informatizare si Resurse Umane
demareazd procesul de elaborare a noului Regulament de organizare si functionare al universitatii.

Va transmitem aldturat, spre informare, noua organigrama aprobatd, cu rugamintea de a
elabora contributia la Regulamentul de organizare si functionare al universitatii cu mentionarea
rolului, functiilor si atributiilor/activitatilor compartimentului pe care il coordonati si sd ne-0
transmiteti pand la data de ..........ccoceeveriineencnnenn.

Va rugam de asemenea sd desemnati o persoand responsabila cu elaborarea contributiei la
ROF din cadrul compartimentului pe care il coordonati si s ne transmiteti datele de contact ale
acesteia (nume/prenume, telefon, e-mail).

Precizam ca persoana responsabila cu activitatea de elaborare si aprobare a ROF din partea
DIRU BSEE , telint. , e-mail
.............................................. , camera..........., et. ...., Rectorat.

Directia Informatizare si Resurse Umane
Directo
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MODEL

Anexa nr.2

F-05-DIRU-05-02

Adresa prin care compartimentele din UPB transmit citre DIRU contributia la ROF

Catre,

[se insereaza antetul UPB/al compartimentului]

Directia Informatizare si Resurse Umane

Urmare solicitarii formulate prin adresa inregistrata cu nr ......... oveeeeeeeennens , va transmitem

anexat, contributia

Regulamentul de organizare si functionare al universitatii.

Conducitor structura organizationald,
(Functie, nume, prenume, semnatura)

(se insereazad denumirea compartimentului) la
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Anexa nr.3 (fatd)

F-05-DIRU-05-03
MODEL - Decizie aprobare ROF

[se insereaza antetul UPB]

DECIZIE

Nr. din

In conformitate cu Hotararea Senatului din data de .............c..........
Rectorul Universitatii Politehnica din Bucuresti — ..........cc.ccoevenee. , confirmat in functie prin

Ordinul ......oooon... 1] SRR dindatade ...

DECIDE:

Art. 1 (1) Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Universitatii Politehnica
din Bucuresti.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare se aplicd de ladatade ...........c....c....
Art. 2 Regulamentul de Organizare si Functionare este anexa la prezenta decizie.

Art. 3 Directia Informatizare si Resurse Umane va duce la indeplinire prevederile prezentei

decizii.

RECTOR
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Director General Administrativ

Directia Informatizare si Resurse Umane

Director

Anexa nr.3 (verso)

F-05-DIRU-05-03
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Anexa nr.4

F-05-DIRU-05-04
MODEL

Adresa de solicitare a modificarii ROF

[se insereaza antetul UPB/al compartimentului]

Catre,

Directia Informatizare si Resurse Umane

Avand 1n vedere necesitatea modificarii rolului, functiilor, atributiilor/activitatilor
(se insereaza denumirea compartimentului), ca urmare
a (se precizeaza motivul modificarii — de ex.: modificari legislative,
modificari ale regulamentelor interne ale UPB, decizia conducatorului de a modifica repartizarea
atributiilor/activitatilor in cadrul compartimentului) va transmitem anexat, propunerea de
modificare a Regulamentului de organizare si functionare, cu rugamintea de a intreprinde
demersurile necesare aprobarii acestuia de catre conducerea universitatii.

Persoana de contact din cadrul (se insereaza denumirea
compartimentului) este , tel.int. , e-mail: , camera :
et. , Rectorat.

Conducator structura organizationald,
(Functie, nume, prenume, semnatura)
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Anexa nr.5 (fatd)

F-05-DIRU-05-05
MODEL - Decizie aprobare ROF

[se insereaza antetul UPB]

DECIZIE
Nr. din
Avand 1n vedere solicitarea (se insereaza denumirea comaprtimentului),
Rectorul Universitatii Politehnica din Bucuresti — ..........cc.ccoevenee. , confirmat in functie prin
Ordinul .....ccevnn NF e dindatade ..........cccooenn. :
DECIDE:

Art. 1 (1) Se aproba modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Universitatii Politehnica din Bucuresti, in ceea ce priveste rolul, functiile, atributiile/activitatile
(se insereazd denumirea comaprtimentului), asa cum sunt acestea
prezentate in anexa la prezenta decizie.

Art. 2 Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare se aplica de la data de

Art. 3 Directia Informatizare si Resurse Umane va duce la indeplinire prevederile prezentei

decizii.

RECTOR
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Director General Administrativ

Directia Informatizare si Resurse Umane

Director

ooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooo

Anexa nr.5 (verso)

F-05-DIRU-05-05
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Anexa nr.6

F-05-DIRU-05-06

MODEL
Adresa de transmitere a ROF catre SRPA in vederea publicirii pe pagina de internet a

UPB

[se insereaza antetul UPB/al DIRU]

Catre,

Directia Serviciul Relatii Publice si Alumni

Avéand in vedere aprobarea noului Regulament de organizare si functionare al
Universitatii Politehnica din Bucuresti, va transmitem acest document, cu rugdmintea de a
intreprinde demersurile necesare publicarii acestuia pe pagina de internet a universitatii la
sectiunea

Directia Informatizare si Resurse Umane
Director
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MODEL

Anexa nr.7

F-05-DIRU-05-07

Adresa de comunicare ciatre compartimente a locatiei de pe pagina de internet a UPB unde
se regaseste ROF-ul aprobat

Catre,

[se insereaza antetul UPB/al DIRU]

(denumirea directiei/serviciului/biroului)

Avand in vedere aprobarea noului Regulament de organizare si functionare al
Universitatii Politehnica din Bucuresti, vd comunicam ca acesta poate fi vizualizat pe pagina de

internet a universitatii la sectiunea

Directia Informatizare si Resurse Umane

Director
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11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei n
cadrul
procedurii
operationale
0. Coperta — pagina de garda 0
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 3-6
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 7
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 7
6. Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitdtii 7-8
procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 8
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 9-17
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 17
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 18-27
11. Cuprins 28




