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

Elemente privind Numele s1 Functia Data Semnatura
responsabilii/ operatiunea prenumele
1 2 3 < 5

Oana Delia Administrator | 15.04.2016 :

1 . ].. Elaborﬂt BODUR Financiar %/
Mihai Director ‘

1.2. | Verificat COROCAESCU | General 7'{‘% 814} ,‘ZL( 6 W

Adiministrativ \

1.3 | Aprobat Mihnea & R /

COSTOIU RecTor |7 0f ol d\

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, | Componenta | Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul revizuitd reviziei se aplica prevederile
editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia I 2008
2.2 | Revizia 0
2.3 | Editial X 11.09.2014
2.4 | Revizia 1 X
2.5 | Editia I X 20.03.2015
2.6 | Revizia 2 X
2.7 | Editia II Actualizare conform OSGG | 15.04.2016
nr.400/2015 cu modificarile
si completérile ulterioare.
2.8 | Revizia 0
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau dupi caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Scopul | Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnétura
difuzirii | Nr. prenumele primirii
1 2 3 = 5 6 7
3.1 Aplicare Directia Generala Director Mihai Corocdescu
, Administrativ General
Economici Administrativ :
3.2 | Aplicare Directia Director Constantin 5 \
,\)\/ Intretinere ZAHARIA @m
Patrimoniu
3.3 Aplicare 3 Directia Financiar | Director Dorina % .
- Contabila economic ADAMESCU i / 7
3.4 | Aplicare 'Zf\ Directia Achizitii | Director Costel Titel &,{f W‘g/ '
BARSAN :
3.5 Aplicare — Directia Director /Gheorghe DINU ’\,i
i ) Informatizare si / L{
Reaurse Umane: |
3.6 | Aplicare Directia pentru
Managementul - -
Activitatilor de
Cercetare
Stiintifica: /
Serviciul Sef serviciu | Virgil gﬁ}//’“
é Evidenta, DUMBRAVA A / '
Gestiunea si 3
Monitorizarea
Cheltuielilor
Proiectelor
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. Serviciul Inovare | Sef serviciu | Alexandru
+ si Transfer MARIN
Tehnologic N
3.7 | Aplicare % Directia Director Florin \ \ \
* Gestiunea si STANCULEANU \%‘} \
Dezvoltarea L P
Patrimoniului
3.8 Aplicare G Directia Relatii Director Luciana MIHAI
/ Internationale:
Serviciul Sef serviciu Alin MATEI
Mobilitati si
Acorduri de
Cooperare
Maria HADAR J’tﬁ’
Serviciul Sef serviciu
Gestionare
Studenti Straini
Gina STOICA
Serviciul Relatii | Sef serviciu
de Parteneriat "
Biroul Erasmus Coordonator | Mircea EREMIA \\
3.9 | Aplicare % Biblioteca Director Cristina ALBU x\ W
Centrala AN
3.10 | Aplicare I Serviciul Calitate | Sef serviciu Lacramioara Diana W
ROBESCU
3.11 | Aplicare 19 Control Financiar | Sef birou Rodica ‘
L Preventiv Propriu MANOLACHE
3.12 | Aplicare Serviciul Relatii | Sef serviciu Comnel CHIRA
/ 5 Publice si Alumni
3.13 | Aplicare | /7 Secretariat Sef serviciu Gabriel /,f
Universitate IACOBESCU f/{
3.14 | Aplicare | 1)’ Biroul Protectia - Marcel POPESCU [ ?LQ\
: Muncii AP
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3.15

Aplicare

6

Directia Juridica Sef birou

si Contencios

Andreea
HODREA

3.16

Aplicare

F

Serviciul Audit =

Mariana GHIOCA

3.17

Aplicare

(&

Directia Fonduri | Director

Europene

Geanina ALEXE

3.18

Aplicare

19

Centrul de Director
Consiliere si
Orientare in

Cariera

Nicoleta LITOIU

3.19

Aplicare

Centrul de z
Legatura cu
Mediul Socio-
Economic

3.20

Aplicare

Centrul de <
Formare a
Personalului
Didactic din
Licee

321

Aplicare

Gradinita
Politehnica

Laura 5
SERBANESCU

3.22

Aplicare

Biroul Situatii de -
Urgentd

Laurentiu
CRISTEI

3.23

Aplicare

Directia -
Comerciala

3.24

Aplicare

Directia Formare | Director

Continua

Nicolae
POSTAVARU

325

Aplicare

Directia Director
Recrutare

Studenti Striini

Tiberiu APOSTOL
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4. Scopul procedurii de sistem
4.1. Procedura stabileste modul de functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si

indrumare metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial constituitd la
nivelul Universitatii Politehnica Bucuresti si a Secretariatului tehnic al acesteia.

4.2. Procedura este elaborata, aprobati si aplicata in conditiile cunoasterii si respectirii regulilor
de management constituite in cele 16 standarde de control intern/managerial, previzute n anexa
nr. 1 la Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1 Procedura se utilizeazd de cétre toate compartimentele din cadrul UPB.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

6.1. Reglementiri internationale: -

6.2. Legislatie primara:

a) Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

6.3. Legislatie secundarai:

a) Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitafilor publice, cu modificdrile si completirile ulterioare. EMITENT:
GUVERNUL ROMANIE], SECRETARIATUL GENERAL AL GUVERNULUI

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

a) Decizia Rectorului UPB nr. 540/2015 privind constituirea Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologicad a dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial la
nivelul UPB, cu modificérile si completirile ulterioare.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem
7.1. Definitii ale termenilor

Presedintele Comisiei = Prorectorul finanfare si gestiune resurse al UPB;

Inlocuitor Presedinte Comisie = persoana desemnatd, in scris, de Prorectorul finantare si
gestiune resurse al UPB sd conducd, in lipsa sa, sedintele Comisiei.

Membrii de drept ai Comisiei = Directorul general administrativ al UPB, Directorii directiilor din
cadrul UPB, numiti in conditiile legii si in conformitate cu structura organizatorici a
Universitatii, Sefii de serviciu/birou ale céror structuri se afld in directa coordonare a Rectorului,
respectiv a Directorului general administrativ, numiti in conditiile legii si in conformitate cu
structura organizatoricd a Universitatii;

Membrii  secretariatului  tehnic al Comisiei = persoane desemnate de conducitorii
compartimentelor care fac parte de drept din Comisie, secretariat coordonat de citre structura cu
atributii de organizare a exercitarii activititii de control intern

Compartiment = directie/serviciu/birou.

7.2.Abrevieri

Comisia = Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial al UPB, infiintatid prin Decizia Rectorului UPB nr.

540//2015;
Programul = Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al UPB;

UPB = Universitatea Politehnica Bucuresti.
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8. Descrierea procedurii — Functionarea Comisiei
8.1.1. Stabilirea ordinii de zi a sedintei Comisiei

Propunerea pentru ordinea de zi se stabileste de comun acord de citre membrii Secretariatului
Tehnic al Comisiei, incluzénd, dacd este cazul, si propunerile membrilor Comisiei.

Se prezintd spre aprobare presedintelui Comisiei cu cel putin 5 zile lucritoare Inainte de data
desfasurarii sedintei Comisiei.

8.1.2. Convocarea sedintelor Comisiei

Comisia se Intruneste In plen ori de cate ori decide presedintele Comisiei, la propunerea a cel
putin 1/3 din membrii Comisiei sau la propunerea Secretariatului Tehnic al acesteia.

Persoana desemnatd din cadrul Biroului pentru exercitarea controlului intern managerial
intocmeste, sub semnétura presedintelui Comisiei, adresa de convocare a Comisiei.

Adresa de convocare, Insotitd de materialele care vor fi analizate/aprobate in cadrul sedintei
Comisiel, va fi transmisd membrilor Comisiei pe suport hartie si prin e-mail, documentele supuse
analizei, la adresele indicate de acestia, cu cel putin 3 zile lucrdtoare inainte de data desfasurdrii
sedintel.

Membrii Biroului pentru exercitarea controlului intern managerial care fac parte din
Secretariatul Tehnic al Comisiei asigurd comunicarea necesard in vederea convocdrii sedintelor
Comisiei, respectiv redactarea, multiplicarea si difuzarea materialelor, precum si demersurile
pentru rezervarea silii de sedinta si pentru asigurarea protocolului.
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8.1.3. Desfasurarea sedintelor Comisiei
Comisia functioneaza in plen.

Cvorumul este asigurat prin prezenta a cel putin doud treimi din membrii Comisiei sau a
inlocuitorilor lor de drept sau imputerniciti ai acestora.

Discutiile se poartd in functie de ordinea de zi aprobat, fiind conduse de presedintele Comisiei,
care este asistat de membrii Secretariatului Tehnic al Comisiei.

Membrii Biroului pentru exercitarea controlului intern managerial care fac parte din
Secretariatul Tehnic al Comisiei consemneaza opiniile exprimate in plenul Comisiei intr-o
minutd, al cdrei model este prevdzut in Formularul F-PS-NN(01).01 1la prezenta procedura.

Au drept de vot membrii Comisiei precum si persoanele care de drept sau prin imputernicire
scrisd pot inlocui membrii Comisiei. Persoanele care sunt Imputernicite si reprezinte membrii
Comisiei transmit aceste imputerniciri Secretariatului Tehnic al Comisiei cel tarziu la data
inceperii sedintei Comisie.

Deciziile Comisiei se iau cu majoritate simpla de voturi.
Deciziile luate in plenul Comisiei sunt cuprinse in hotirari scrise ale Comisiei.

La solicitarea comisiei, la sedintele sale sau in grupe de lucru pe care aceasta le constituie, pot
participa si alti reprezentanti din structurile organizationale ale universittii, a caror participare
este necesard In vederea realizarii atributiilor comisiei.

8.1.4. Emiterea si comunicarea hotiririlor Comisiei si a minutelor sedintelor

Redactarea hotararilor Comisiei se face de citre membrii Biroului pentru exercitarea controlului
intern managerial care fac parte din Secretariatul Tehnic, in termen de 6 zile lucritoare de la
data desfasurarii sedintei.




PROCEDURA DE SISTEM | Editia IT
Functionarea Comisiei de | Nr. de ex. 23
Universitatea Politehnica m()nitgrizare, coordonare §1
Bucuresti indrumare metodologici a
dezvoltarii sistemului de
control intern/managerial la
nivelul Universitatii
Politehnica Bucuresti

Directia Juridici si Contencios/ | Cod: PS-15-DJC-01 Revizia
Biroul pentru exercitarea Nr. de ex. 23
activititii de control intern

Pagina 10 din 27

Exemplar nr. 4

Hotarérile sunt semnate de Presedintele Comisiei si primesc numir de inregistrare din Registrul
infiinfat cu aceasta destinatie in cadrul Biroului pentru exercitarea controlului intern managerial .

Hotarérile se transmit prin e-mail membrilor Comisiei in termen de maxim 8 zile lucritoare de la
data desfagurarii sedintei, la adresele indicate de citre acestia. Minutele sedintelor definitive sunt
inregistrate, aldturi de hotirarile Comisiei, in Registrul infiintat la nivelul Biroului pentru
exercitarea controlului intern managerial purtdnd un numar distinct de acestea.

Minutele sedintelor se transmit prin e-mail membrilor Comisiei in termen de 4 zile lucritoare de
la data la care a avut loc sedinta Comisiei la adresele indicate de citre acestia.

8.1.5. Consilierea compartimentelor din UPB la elaborarea materialelor aferente etapelor
Programului

~

Consilierea compartimentelor din UPB constd in detalierea conceptelor prezentate in cadrul
sedintelor Comisiei, ca sprijin pentru derularea fiecirei etape a Programului si in formularea de

observatii si propuneri privind materialele transmise de membrii Comisiei.

Aceasta poate fi acordatd atit in plenul Comisiei, cat si prin contactarea directd a membrilor
Secretariatului Tehnic al Comisiei.

Membrii Comisiei au posibilitatea de a solicita asistenta membrilor Secretariatului Tehnic prin
adrese oficiale, e-mail, telefon sau contactare directa.

Pentru buna coordonare a activitatii Secretariatului Tehnic, membrii acestuia se informeazi
reciproc in ceea ce priveste sprijinul acordat, precum si In ceea ce priveste modul concret in care
au fost solutionate anumite solicitiri din partea membrilor Comisiei, pentru asigurarea unei
abordari armonizate a problematicii dezbatute in cadrul sistemului de control intern/managerial.

8.1.6. Elaborarea sintezei materialelor primite

Membrii Comisiei transmit materialele elaborate, prin adresi oficiald si e-mail, la adresa indicata
de Secretariatul Tehnic al Comisiei.

10
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Membrii Biroului pentru exercitarea controlului intern managerial care fac parte din Secretariatul
Tehnic analizeazi cu promptitudine materialele si formuleaza observatii si propuneri, pe care le
transmit prin e-mail membrilor Comisiei.

Daci este cazul, membrii Comisiei decid refacerea materialelor transmise, pe baza observatiilor
si propunerilor formulate sau mentinerea lor.

In baza materialelor menfinute/refacute, aferente fiecarei etape a Programului, primite de la
compartimentele UPB atét pe suport hértie, cit si prin e-mail la adresa indicatd de Secretariatul
Tehnic, membrii Biroului pentru exercitarea controlului intern managerial care fac parte din
Secretariatul Tehnic redacteaza sinteza acestora.

Biroul pentru exercitarea controlului intern managerial transmite sinteza, prin e-mail membrilor
Comisiei, la adresele indicate de catre acestia, in vederea formularii de observatii si propuneri.

Eventualele observatii si propuneri formulate se discuta in cadrul Secretariatului Tehnic inaintea
datei prevdzute penfru organizarea sedintei Comisiei, dupd care membrii Biroului pentru
exercitarea controlului intern managerial care fac parte din cadrul Secretariatului Tehnic
definitiveazi forma sub care sinteza va fi supusé dezbaterii/aprobarii Comisiei.

Modificéarile aduse sintezei se prezinta in cadrul plenului Comisiei.

In baza centralizirii efectuate de Secretariatul Tehnic, Presedintele Comisiei urmareste
respectarea termenelor decise de Comisie pentru transmiterea materialelor si decide asupra
masurilor ce se impun pentru respectarea lor.

8.1.7. Arhivarea

Toatd documentafia aferentd procesului de dezvoltare a sistemului de control managerial se
pastreazd/claseazd la compartimentul emitent si se arhiveazd in conformitate cu prevederile
legale specifice arhivarii.

11
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8.2.1.Documente utilizate:

-proceduri de sistem

-convocdri, ordine de zi

-minute de sedinta

-hotérari de sedint

-procese verbale de indrumare

-registrul unic al procedurilor de sistem

-registrul unic al procedurilor operationale

-registrul unic al minutelor de sedinté si al hotararilor de sedinta

-adrese solicitare documente privind punerea in aplicare a sistemului de control intern
managerial: registrul de riscuri, indicatori, obiective generale si specifice fiecarui
compartiment, activititi procedurabile/procedurate, situatii generatoare de Intreruperi de
activitate s1 planul de mésuri privind gestionarea acestora, functii sensibile, chestionare
de autoevaluare, situatii centralizatoare raportari semestriale si anuale.

8.2.2.Continutul si rolul documentelor utilizate

12

Procedura de sistem stabileste modul de functionare a Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologici a dezvoltdrii sistemului de control
intern/managerial constituitd la nivelul Universitatii Politehnica Bucuresti si a
Secretariatului tehnic al acesteia.

Procesul verbal de indrumare — reflectd sprijinul acordat de catre Comisie si de catre
membrii Secretariatului Comisiei compartimentelor, in vederea implementarii/dezvoltarii
sistemului de control intern managerial.

Ordinea de zi cuprinde materialele care sunt supuse analizei in vederea aprobdrii in
cadrul sedintei Comisiei.

Minuta consemneazd discutiile purtate in cadrul sedintei Comisiei cu privire la
documentele propuse spre aprobare.

Hotararea consemneaza documentele care au fost aprobate in cadrul sedintei Comisiei
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13

Registrul unic al procedurilor de sistem cuprinde evidenta procedurilor existente la
nivelul UPB.

Registrul unic al procedurilor operationale cuprinde evidenta procedurilor existente la
nivelul tuturor compartimentelor existente la nivelul UPB.

Registrul de riscuri cuprinde centralizarea riscurilor existente la nivelul compartimentelor
din UPB. Conducatorii compartimentelor au obligatia identificirii riscurilor in stransi
legaturd cu obiectivele a céror realizare ar putea fi afectatd de materializarea riscurilor;
identificarea amenintarilor/vulnerabilitdtilor prezente in cadrul activititilor curente care
ar putea conduce la savérsirea unor fapte de coruptie si fraude; evaluarea riscurilor;
stabilirea celor mai adecvate modalitati de tratare; monitorizarea implementarii masurilor
de control precum si a eficacitatii acestora; revizuirea si raportarea periodica a situatiei
riscurilor.

Conducerea UPB analizeaza mediul extins de risc in care actioneazi si stabileste modul
in care acestea i afecteazi strategia de gestionare a riscurilor.

Obiectivele generale si specifice, activitati procedurabile — Conducerea UPB stabileste
obiectivele generale astfel incat acestea sd fie concordante cu misiunea entitatii si si se
refere la realizarea unor servicii de buni calitate, in conditii de eficientd, eficacitate,
economicitate. Aceste obiective se transpun in obiective specifice si In rezultate asteptate
pentru fiecare activitate si se comunica salariatilor.

Obiectivele specifice trebuie astfel definite incit s raspundd pachetului de cerinte
S.M.AR.T (S - precise, M - masurabile si verificabile, A - necesare, R - realiste, T - cu
termen de realizare).

Obiectivele se actualizeaza/reevalueaza ori de cite ori se constati modificarea
ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixarii acestora, ca urmare a transformirii
mediului intern si/sau extern.




Universitatea Politehnica monitorizare’ coordonare §i

PROCEDURA DE SISTEM | Editia IT
Functionarea Comisiei de | Nr. de ex. 23

Bucuresti indrumare metodologici a
dezvoltarii sistemului de
control intern/managerial la
nivelul Universitatii
Politehnica Bucuresti

Directia Juridica si Contencios/ | Cod: PS-15-DJC-01 Revizia 0
Biroul pentru exercitarea Nr. de ex. 23

activititii de control intern

Pagina 14 din 27

Exemplar nr. 4

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale ale compartimentelor din UPB care elaboreaza proceduri (birouri,
scaune, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la

e e

8.3.2. Resurse umane

Toti conducétorii compartimentelor si personalul desemnat de acestia in vederea

implementarii sistemului de dezvoltare al controlului intern managerial.

8.3.3. Resurse financiare

Prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor de functionare (materiale
consumabile, servicii de intrefinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct
implicat In activitatea respectivi, etc), dar si a sumelor necesare altor tipuri de cheltuieli

proprii a activitdtilor compartimentelor din UPB (activitatea de achizitie).

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
9.1. Comisia de monitorizare:

14

- elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control managerial al universitatii,
care cuprinde obiective, actiuni,responsabilititi, termene precum si alte masuri necesare
acestuia conform OSGG,400/2015;

- supune aprobarii rectorului programul de dezvoltare a sistemului de control managerial
a universititii, urmireste realizarea si asigura actualizarea programului;

- urmdreste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial
ale directiei generale, directiilor si celorlalte structuri organizationale ale universititii,
subprograme;

- prezintd rectorului Universitétii ori de cite ori considerd necesar informari referitoare
la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in
raport cu programul adoptat, atit la nivelul universitdtii, cat si la nivelul structurilor
organizationale din cadrul universitatii, la actiunile de monitorizare, coordonare si
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indrumare metodologica intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legéturd cu
acest domeniu;

- asigurd armonizarea procedurilor utilizate in sistemul de control managerial, la nivelul
structurilor universitatii, in situatia operatiunilor/activititilor comune acestora.

9.2.Membrii de drept ai Comisiei:

Cu privire la sistemele de control managerial, in exercitarea atributiilor ce le revin in
calitatea de conducdtori ai structurilor organizationale, conducatorii structurilor
organizationale din sistemul Universititii au, fird a se limita de la aceasta, urmitoarele
obligatii:

- stabilesc procedurile ce trebuiesc urmate/aplicate, in vederea realizirii sarcinilor de
serviciu de catre executanti, in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa
cum decurg din atributiile structurii organizationale respective;

- identificd riscurile inerente activititilor din cadrul structurii organizationale si
intreprind actiuni care sd mentind riscurile in limite acceptabile;

- monitorizeazd activititile ce se desfisoard in cadrul structurii organizationale
(evalueazd, misoard si inregistreza rezultatele, le compard cu obiectivele, identifica
abaterile, aplicd masuri corective, etc);

- informeaz& prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si a altor actiuni
derulate in cadrul structurii organizationale;

9.3. Comisia in plen;

- analizeaza si aprobd/respinge materialele de pe ordinea de zi supuse aprobdrii, prin
majoritate simpli de voturi;

- adopta hotarari;

- stabileste forma finald a informarii care este fnaintata Biroului Executiv al Consiliului
de Administratie sub semnitura Presedintelui Comisiei.

15
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9.4. Presedintele Comisiei:

- aprobd ordinea de zi a sedintelor Comisiei;

- semneazi:
a) adresele de convocare a sedintelor Comisiei;
b) hotérarile Comisiei;
c) informarile transmise Biroului Executiv al Consiliului de Administratie;
d) raportérile privind dezvoltarea SCMI solicitate de ministerul tutelar;
€) orice alte adrese/materiale care sunt necesar a fi elaborate;

- conduce sedintele Comisiei;
- urmdreste respectarea termenelor decise de Comisie pentru transmiterea materialelor si
decide asupra mésurilor ce se impun pentru respectarea lor.

9.5. Inlocuitorului Presedintelui: in absenta Presedintelui Comisiei, persoana desemnata in

scris de acesta conduce sedintele Comisiei, in limitele de competenta stabilite de Presedintele

de drept.

9.6. Membrii de drept ai Comisiei:

- propun intrunirea in plen a Comisiei;

- transmit Secretariatului Tehnic al Comisiei materialele necesare parcurgerii etapelor
Programului;

- analizeazd observatiile si propunerile formulate de membrii Secretariatului Tehnic.

- decid refacerea materialelor transmise, pe baza observatiilor si propunerilor formulate sau
mentinerea lor;

- analizeazd materialele supuse aprobdrii Comisiei, formuleazd, daci este cazul, si transmit
Secretariatului Tehnic al Comisiei observatiile si propunerile pe marginea acestora;

16
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vot in cadrul sedintelor inlocuitorului de drept sau imputernicesc in scris o altd persoana in

acest sens;
- voteaza cu privire la punctele de pe ordinea de zi supuse aprobarii Comisiei.

9.7. Secretariatul tehnic al Comisiei:

- stabileste ordinea de zi a sedintelor Comisiei;
- intocmeste:
a) observatii si propuneri pe marginea materialelor transmise de membrii Comisiei;
b) sinteza materialelor transmise de membrii Comisiei;
c) adresele de convocare a sedintelor Comisiei;
d) minutele sedintelor Comisiei;
¢) hotararile Comisiei;

- definitiveazd forma sub care sintezele sunt supuse dezbaterii/aprobarii Comisiei;

- asigurd multiplicarea si difuzarea adreselor de convocare si a materialelor discutate in

cadrul sedintelor Comisiei;

- transmite prin e-mail membrilor:
a) observatii §i propuneri pe marginea materialelor transmise de membrii Comisiei;
b) materialele dezbatute/aprobate in cadrul sedintelor;
c) minutele sedintelor;
d) hotérérile Comisiei;

- consiliazi membrii Comisiei cu privire la materialele necesar a fi

elaborate;

17
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elaboreazia, cu

aprobarea

Presedintelui

Comisiei, orice alte

adrese/materiale necesar a fi elaborate in cadrul procesului de dezvoltare a
sistemului de control intern/managerial;
- asistd Presedintele Comisiei in cadrul sedintelor Comisiei;
- face demersurile necesare rezervirii silii de sedintd si asiguririi
protocolului;
- claseazd, pastreazd si arhiveazd, in conformitate cu prevederile legale
specifice arhivirii, toatd documentatia aferentd procesului de dezvoltare a
sistemului de control intern/managerial.

9.8. Consiliul de Administratie

- analizeazd informirile semestriale privind dezvoltarea sistemului

intern/managerial;

de control

- dispune masurile ce se impun in vederea dezvoltarii sistemului de control

intern/managerial.

10.Anexe, inregistrari, arhivari

10.1. Lista codurilor alocate compartimentelor din cadrul UPB ai céror conducitori fac
parte de drept din Comisie

10.2. Registrul procedurilor de sistem scrise la nivelul UPB — se tine la nivelul SSCMI

10.3. Registrul procedurilor operationale scrise la nivelul UPB — se tine la nivelul SSCMI

10.4. Formular pentru redactarea minutelor sedintelor Comisiei — F PS NN(01).01

10.5. Diagrama de proces

18
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Nr | Compartimentul | Secretariat | Membrii | Comisia Presedintele | Biroul Executiv | VI
5 (postul)/actiune | Comisie Comisiei in plen _Comisiei/ | al Consiliului de
crt | a Inlocuitorul Administratie
(operatiunea) Presedintelu
i
0 1 2 3 4 5 6
1. |a Elaboreazi
2. | b Propun
3. |¢ Analizeazi
si aproba/
respinge
4. |d Aprobd
5. |e Analizeazd/
dispune
Anexa 10.1.Lista codurilor alocate compartimentelor din cadrul UPB ai ciror conducitori fac
parte de drept din cadrul Comisiei

COD DENUMIRE COMPARTIMENT

01/DGAE Directia Generald Administrativ Economica

02/ DIP Directia Intretinere Patrimoniu

03/ DFC Directia Financiar Contabili

04 /DA Directia Achizitii

05/ DIRU Directia Informatizare si Resurse Umane

19
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06/ DMACS Directia pentru Managementul Activititilor de
Cercetare Stiintifica

07 /DGDP Directia Gestiune si Dezvoltare Patrimoniu

08 / DRI Directia Relatii Internationale

09/BC Biblioteca Centrala

10/8SC Serviciul Calitate

11/ BCFP Biroul Control Financiar Preventiv

12/ SRPA Serviciul Relatii Publice si Alumni

13/SU Secretariat Universitate

14 / BPMSS Biroul protectia Muncii, Securitatea Sanititii

15/DJC Directia Juridica si Contencios

16/ SA Serviciul Audit

17/DFE Directia Fonduri Europene

18/CCOC Centrul de Consiliere si Orientare in Carieri

19/CLMSE Centrul de Legiturd cu Mediul Socio-
Economic

20/CFPDL Centrul de Formare a Personalului Didactic
din Licee

21/GP Gridinita Politehnica

22/BSU Biroul Situatii de Urgenta

20
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23/DC Directia Comerciala
24/DF Directia Formare Continui
25/DRSS Directia Recrutare Studenti Striini

Anexa 10.2. Registrul procedurilor de sistem scrise la nivelul UPB

Nr. Numar de Denumire PS Elaborat de Data Editie Revizie
crt. | inregistrare a PS compartimentul aprobirii'
in registru

(Cod PS)

' A se vedea Nota referitoare la data inregistrarii in registrul procedurilor de sistem a acelor proceduri elaborate
anterior datei de decembrie 2013

21
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Anexa 10.3. Registrul procedurilor operationale scrise la nivelul UPB

Numair de
Nr. inregistrare a PS in Elaborat de Data
K ; i Hevini
crt. registen Denwatre PO compartimentul aprobérii2 kyitie evizie
(Cod PS)
Anexa 10.4.

F-PS-NN(01).01 - Formular pentru redactarea minutelor sedintelor Comisiei

UNIVERSITATEA POLITEHNICA BUCURESTI

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a dezvoltirii sistemului de control
intern/managerial 1a nivelul Universititii Politehnica Bucuresti

* A se vedea Nota referitoare la data inregistrarii in registrul procedurilor de sistem a acelor proceduri elaborate

anterior datei de decembrie 2013
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MINUTA SEDINTEI

Presedintele Comisiei

UPB

Prorvectorul finantare §i gestiune resurse al

Nume/Prenume/Semnétura

1. Agenda sedintei

1.0.Coordonare
Data: Locatie: Sediul UPB
Ora incepere: Ora sfarsit:
1.1. Ordinea de zi
T.2.0 ciiinninrissssssssnssnsssssssssssissssassassssresenansses
L1221 csssssisserasssissassmassmamimssisass sy
1.2. Participanti
Nr.crt. | Nume si Prenume participant Initiale/Semnitura

Membrii Comisiei

23
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imputernici;i

Secretariat Tehnic

2. Minuta sedintei Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologicd a

dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial din data de ...................

2.1. Consemnarea discutiilor — principalele idei dezbatute

Nr. crt.

2.2, Decizii

Nr. crt. | Decizie

Nr. voturi

Anexa 10.5. Diagrama de proces

Intocmit:
Nume/Prenume/Functie
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- OSGG nr.400/2015

= Decizia Rectorului UPB nr. 540/2015

STABILIREA ORDINII DE ZI

Propuneri ale membrilor Comisiei si Secretariatului Tehnic al Comisiei

I

Ordinea de zi aprobatid de Presedintele Comisiei

+

CONVOCAREA SEDINTELOR COMISIEI

v

Adresa de convocare §i materiale transmise membrilor Comisiei

4

DESFASURAREA SEDINTELOR COMISIEI

A

e Secretariatul tehnic al Comisiei Intocmeste minuta si o transmite membrilor

Membrii Comisiei discutd punctele de pe ordinea de zi;

Comisiel.

v

v

HOTARARI ALE COMISIEI INFORMAREA CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

}

SPRUINIREA COMPARTIMENTELOR

Detalierea conceptelor prezentate in cadrul Comisiei
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v

Materiale elaborate in mod unitar

ELABORAREA SINTEZEI MATERIALELOR

v

e Secretariatul Tehnic al Comisiei formuleaza observatii si propuneri aferente materialelor transmise

de membrii Comisiei;

e SSCMI redacteaza sinteza materialelor.

v

Sinteza etape

26
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11. Cuprins

Numairul Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina
componentei in
cadrul procedurii
de sistem
Coperta 1
L. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea edifiei sau, 2
dupai caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiilor procedurii 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 3-5
revizia din cadrul editiei procedurii
4. Scopul procedurii 6
3 Domeniul de aplicare a procedurii 6
6. Documentele de referinté (reglementari) aplicabile activitdii procedurate 6
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 7
8. Descrierea procedurii 8-14
9. Responsabilitafi si raspunderi in derularea activititii 14-19
10. Anexe, inregistrari, arhivan 19-26
11. Cuprins 27
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