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1.DOMENIU DE APLICARE

Procedura generala se aplica documentelor interne si externe, pe suport electronic sau tiparit
pe suport hartie, utilizate in USVT Timisoara.

2. SCOP
Procedura generala stabileste metodologia de elaborare, identificare, verificare, aprobare,
difuzare, arhivare si anulare a documentelor interne necesare functionarii sistemului de management

al calitatii precum si modul de monitorizare a documentelor externe.

Indicatori de performanta ai procesului

Nr. Indicator de | Perioada Modalitate de | Valoare tinta
crt. performanta de calcul
raportare
1. Timpul alocat Nr. ore efectuate Max. 10
remedierilor ore/luna
neconformitatilor
datorate elaborarii, | Anual

difuzarii, anularii, arhivarii
necorespunzatoare a
documentelor

2. Ponderea documentelor | Anual Numar documente | max.4%
gasite neconforme in neconforme / Numar
timpul auditurilor interne total documente X
100 (%)

3. DEFINITII SI ABREVIERI

3.1. Definitii

Sunt valabile definitiile din standardul SR 1SO 9000/2015: Sisteme de management al calitatii.
Principii fundamentale si vocabular.” si din Manualul calitati cod USVT — MC, cu completarile
urmatoare:
Control intern managerial = ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducerea entitatii publice in concordanta cu obiectivele acesteia
si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si
eficace.
Cod = document care defineste ansamblul valorilor, principiilor si normelor de conduita pe care
membrii comunitatii academice trebuie sa le respecte si sa le aplice in activitatea desfasurate in cadrul
USVT.
Regulament = document care definsgte totalitatea instructiunilor, normelor si regulilor care stabilesc si
asigura ordinea si bunul mers al unei instituti, cadrul general de organizare al unei structuri
organizatorice, respectiv care defineste reguli de organizare si desfasurare a unei activitaf
Metodologie = document fcare defineste principii si modalitatii/ metode de realizare a unei activitaf;
Procedura de sistem- procedura cu caracter aplicabil general in USVT, care descrie o0 activitate sau
un proces ce se desfasoara la nivelul tuturor structurilor organizatorice din USVT.
Procedura operationala: prezentarea documentata a tuturor etapelor ale unui proces, ce trebuie
urmate, a metodelor de lucru stabilite si a reglementarilor de aplicat in vederea realizarii unei activitatj,
a atributiilor si sarcinilor de serviciu. Descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul
mai multor componente structurale, putand fi astfel elaborata de catre unul, sau, prin colaborare, de
mai multe componente structurale.
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Procedura generala laboratoare: procedura cu caracter general, aplicabila in cadrul laboratoarelor
de cercetare USVT, care descrie o activitate sau un proces ce se desfasoara la nivelul laboratorului
de cercetare.

Procedura tehnica laboratoare: prezentarea cu caracter tehnic care prezinta descrierea tuturor
pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
unei activitati, a atributiilor si sarcinilor de serviciu. Descrie 0 activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul unei entitati organizatorice fiind elaborata la acest nivel si poate face referire la
mai multe instructiuni de lucru.

Instructiune de lucru: Document primar care descrie modalitatea de realizare a unei etape din cadrul
unui proces.

3.2.  Abrevieri

= USVT Universitatea de Stiintele Vietii ,Regele Mihai I” din Timigoara

= ARACIS Agentia Romana pentru Asigurarea Calitatii in Tnvatamantul

Superior

= MC Manualul calitatji

= C,R, M, PS, PO, PT, | Cod/Regulament/Metodologie/Procedura de sistem/ Procedura
IL operationala/ Procedura tehnica/ Instructiune de lucru

= PG-L, PO-L, PT-L, | Procedura generala laboratoare/operationala laboratoare/tehnica
IL-L laboratoare, Instructiune de lucru laboratoare

" SCIM sistem de control intern managerial

= CMO comisie de monitorizare a functionarii SCIM la nivel de universitate

= ST-CMO secretariat tehnic al CMO

= P-CMO presedinte Comisie de Monitorizare CIM

" CEAC-U Comisie de evaluare si asigurare a calitatii a USVT

= SMC Sistem de management al calitatji

= DDMC Director interimar Departamentul de Management al Calitatii

= DMC Departamentul de Management al Calitatii

= RAC Responsabil cu calitatea la nivel de subdiviziune organizatorica alta

decét un laborator de cercetare

" RMC-L Responsabil cu calitatea la nivel de laborator de cercetare

= PpPS Proprietar de proces

"= CSO Coordonator subdiviziune organizatorica

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

>

Ordinul SGG nr. 600/07.05.2018 privind aprobarea Codului controlului intern/managerial al

entitatilor publice,

> Ordinului Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3928/21.04.2005 — privind asigurarea
calitatii serviciilor educationale in institutiile de invatamant superior

> Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG. nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei,
actualizata

> Metodologia de evaluare externa, standardele, standardele de referinta si lista
indicatorilor de performantd a Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Tnvatamantul
Superior, actualizata

> Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare
4.2. Standarde de referinta
> SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

PAG. 3/12




Universitatea de Stiintele Vietii ,Regele Mihai I” din Timigoara Organism emitent

ELABORAREA S| TINEREA SUB CONTROL A DOCUMENTELOR Departamentul
de Management
al Calitatii
COD: Ed.4./Rev.0
USVT-PS-001

> SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular.

> SR EN ISO 9004: 2018, Sisteme de management al calitafii. Linii directoare pentru
imbunatatirea performantelor.

> SR EN ISO 19011:2011 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management al calitatii si/sau
al mediului.

> SR ISO/TR 10013:2003 - Linii directoare pentru documentatia sistemului de management al
calitatji

> SR ENISO CEI 17025 :2018 - Cerinte generale pentru competenta laboratoarelor de incercari
si etalonari.

4.3. Alte informatii documentate interne utilizate ca si referinte de baza:
> Carta USVT
> Regulamente/Metodologii USVT.

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Structura ierarhica a documentatiei SMC a USVT

Din documentatia USVT Timisoara fac parte urmatoarele tipuri de documente: Carta
universitatii, Manualul calitatii universitatii, coduri, regulamente,metodologii, proceduri de sistem,
proceduri operationale, proceduri generale laboratoare, proceduri tehnice, instructiuni de lucru. Modul
n care are loc gestionarea elaborarii la diferite nivele in cadrul universitatii este descris in fig 1.

NIVELE DE ELABORARE A DOCUMENTELOR IN
usvT

Subdiviziuni organizatorice altele
decat laboratoarele de cercetare

Laboratoare de cercetare

Universitate

Manualul Calitatii
Laboratorului

Procedinittennice Proceduri generale laborator

Manualul Calitatii Proceduri operationale

laborator

Regulamente/
Metodologii/ Coduri

Instructiuni de lucru

Proceduri tehnice laborator

Proceduri de sistem
Instructiuni de lucru laborator

Proceduri operationale

Fig. 1. Nivele de elaborare a documentatiei in USVT

5. 2. Codificarea documentelor
In functie de nivelul de elaborare, documentele SMC se vor codifica Tn modul urméator:
5.2.1. Documente elaborate la nivel de universitate:
a. Carta universitatii: USVT - C
b. Manualul calitatji: USVT- MC
c. Cod/Regulament/Metodologie: USVT — C/R/M-xyz unde:
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- “xyz” este un numar alocat in conformitate cu Lista informatiilor documentate in vigoare cod:
USVT -PS001-FO03 in ordinea aprobarii
d. Procedura de sistem: USVT — PS- xyz unde:

- “xyz” este un numar alocat in conformitate cu Lista informatiilor documentate in vigoare cod:
USVT -PS001-FO03 in ordinea aprobarii
5.2.2. Documente elaborate la nivel de subdiviziuni organizatorice/administrative ale USVT
altele decéat laboratoarele de cercetare:
a. Procedura operationala: USVT — ABC - PO- xyz unde:
- “ABC” este un grup de litere alocate in conformitate cu Lista abrevierilor subdiviziuni
organizatorice/administrative ale USVT cod: USVT -PS001-F05
- “xyz” este un numar alocat in conformitate Lista informatiilor documentate in vigoare cod: USVT -
PS001-F03 la nivelul subdiviziunilor la care are loc elaborarea, in ordinea aprobairii.
b. Procedura tehnica: USVT — ABC - PT- xyz unde:

‘ABC” este un numar alocate 1n conformitate cu Lista abrevierilor subdiviziuni
organizatorice/administrative ale USVT cod: USVT -PS001-F05
- “xyz” este un numar alocat in conformitate cu Lista informatiilor documentate in vigoare cod: USVT
-PS001-F03 la nivelul subdiviziunilor la care are loc elaborarea, in ordinea aprobarii.
c. Instructiune de lucru: USVT — ABC - IL- xyz unde:
- “ABC” este un grup de litere alocate in conformitate cu Lista abrevierilor subdiviziuni
organizatorice/administrative ale USVT cod: USVT -PS001-F05
- “xyz” este un numar alocat in conformitate cu Lista informatiilor documentate in vigoare cod: USVT
-PS001-F03 la nivelul subdiviziunilor la care are loc elaborarea, in ordinea aprobarii.
5.2.3. Documente elaborate la nivel de laboratoare de cercetare
a. Manualul calitatii laboratorului: USVT- ABC- MCL unde:
- “ABC” este un grup de litere alocate in conformitate cu Lista abrevierilor subdiviziuni
organizatorice/administrative ale USVT cod: USVT -PS001-F05
b. Proceduri generale laborator: USVT-ABC-PG-xyz unde:
- “ABC” este un grup de litere alocate in conformitate cu Lista abrevierilor subdiviziuni
organizatorice/administrative ale USVT cod: USVT -PS001-F05
- “xyz” este un numar alocat in conformitate cu Lista informatiilor documentate in vigoare cod: USVT
-PS001-F03 ale laboratorului, Tn ordinea aprobarii.
c. Proceduri operationale laborator: USVT-ABC-PO-xyz unde:
- “ABC” este un grup de litere alocate in conformitate cu Lista abrevierilor subdiviziuni
organizatorice/administrative ale USVT cod: USVT -PS001-F05
- “xyz” este un numar alocat in conformitate cu Lista informatiilor documentate in vigoare cod: USVT
-PS001-F03 ale laboratorului, in ordinea aprobarii.
d. Proceduri tehnice laborator: USVT-ABC-PT-xyz unde:
- “ABC” este un grup de litere alocate in conformitate cu Lista abrevierilor subdiviziuni
organizatorice/administrative ale USVT cod: USVT -PS001-F05
- “Xyz” este un numar alocat in conformitate cu Lista informatiilor documentate in vigoare cod: USVT
-PS001-F03 ale laboratorului, Tn ordinea aprobarii.
e. Instructiuni de lucru laborator: USVT-ABC-IL-xyz unde:
- “ABC” este un grup de litere alocate in conformitate cu Lista abrevierilor subdiviziuni
organizatorice/administrative ale USVT cod: USVT -PS001-F05
- “xyz” este un numar alocat in conformitate Lista informatiilor documentate in vigoare cod: USVT -
PS001-F03 ale laboratorului, in ordinea aprobarii.

5.2.4. Alte codificari
a. Codificarea formularelor se realizeaza avand la baza codul documentului aferent formularului codul
documentului de baza la care se adauga Fab unde “ab” este un numar alocat in conformitate Lista
informatiilor documentate in vigoare cod: USVT -PS001-FO3 a subdiviziuni organizatorice e
laboratoare, in ordinea aprobarii.
b. Codificarea anexelor se realizeaza avand ca punct de pornire codul documentului de baza la care
se adauga Anexa ab unde “ab” este un numar alocat in conformitate cu lista inregistrarilor in ordinea
aprobarii.
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c. In vederea identificarii modificarilor si stadiului reviziilor curente ale documentelor se vor mentiona
numarul editiei/reviziei sub forma x/y unde:

-"X” reprezinta numarul editiei care se schimba dupa 3 revizii sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

=" Y” reprezinta numarul reviziei care schimba dupa fiecare modificare a documentului.

d. In cazul in care revizia formularelor/anexelor se realizeaza independent, se va mentiona in header
data aprobarii sub numarul editiilor/reviziilor.

5.3. ELABORARE, ACTUALIZARE $1 APROBARE

5.3.1. Toate documentele si datele rezultate pe parcursul desfasurarii proceselor din cadrul
USVT Timisoara sunt aprobate de catre functiile responsabile/structurile de conducere responsabile
Tnainte de difuzare, pentru a confirma valabilitatea lor. Redactarea documentelor se realizeaza in
conformitate cu Ghidurile de elaborare prezentate in Anexele 1-6 la prezenta procedura.

5.3.2. Elaborarea si actualizarea documentelor de sistem: carta, manualul calitatii,
codurile/proceduri de sistem, proceduri operationale, regulamente si metodologii are loc astfel:

a. carta USVT se elaboreaza de Senatul universitar, avizata in Comisia CEAC-U,Consiliul de
Administratie si este aprobata de Senatul universitar.

Prevederile Cartei USVT pot fi modificate la cererea rectorului sau a minim 1/3 din memobrii
Senatului si se vor aproba cu votul a minim 2/3 din membrii Senatului universitar.

Solicitarile de modificare ale prevederilor cartei universitatii se vor aduce la cunostinta
comunitatii universitare cu cel putin 30 de zile Tnaintea aprobarii si vor fi supuse dezbaterii publice a
comunitatii universitare.

b. manualul calitati se elaboreaza de catre specialistul in domeniul calitatii din cadrul
Departamentului de Managementul Calitatii;

c. codurile/regulamentele/metodologiile se elaboreaza de catre persoana desemnata de
proprietarul de proces;

d. procedurile de sistem se elaboreaza de catre specialistul in domeniul calitatii din cadrul
Departamentului de Management al Calitatii al USVT si persoana desemnata de proprietarul de
proces daca este cazul;

e. procedurile operationale sunt elaborate de catre persoana/pesoanele desemnate de catre
proprietarul/proprietarii de proces/procese

Documentele sunt verificate de DDMC si proprietarul de proces (daca este cazul), avizate de
coordonatorul ST-CMO (oficiul juridic al USVT), presedintele CEAC, presedintele CMO, Consiliu de
Administratie si sunt aprobate de Senatul universitar si rectorul institutiei.

In cazul in care proprietarul de proces este una din functiile care avizeaza/aproba, verificarea
documentelor va fi asumata de catre acesta din aceasta ultima pozitie sau de o persoana desemnata
de proprietarul de proces.

e. Procesul de elaborare, actualizare, verificare, avizare si aprobare respecta diagrama
prezentata in ANEXA 7.

5.3.3. Elaborarea si actualizarea procedurilor tehnice si a instructiunilor de lucru

a. Procedurile tehnice si instructiunile de lucru descriu un proces respectiv o activitate care se
desfasoara la nivelul unei entitati organizatorice fiind elaborata la acest nivel numai cu sprijinul
personalului implicat in desfasurarea activitatilor si proceselor, care furnizeaza date referitoare la
descrierea acestora si elementele de specialitate;

b. Procedurile tehnice si instructiunile de lucru sunt elaborate de catre o persoana desemnata
de catre proprietarul de proces;

c. Documentele sunt verificate de RAC, avizate de proprietarul de proces si aprobate de
coordonatorul subdiviziunii organizatorice.

e. Procesul de elaborare, verificare, avizare si aprobare respecta diagrama prezentata in
ANEXA 8.

5.3.4. Elaborarea si actualizarea documentelor in cadrul laboratoarelor de cercetare
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a. Manualul calitatii laboratorului si procedurile generale sunt elaborate de catre RMC-L,
verificate de corodonatorul/seful de laborator si aprobate de coordonatorul subdiviziunii organizatorice
in cadrul careia functioneaza laboratorul,

b. procedurile operationale sunt elaborate de coordonatorul/seful de laborator, verificate de
RMC-L si aprobate de coordonatorul subdiviziunii organizatorice in cadrul careia functioneaza
laboratorul;

c. In cazul in care documentele de la punctul 5.3.2 au aplicabilitate in laboratorul de cercetare
ele sunt asimilate in SMC al laboratorului si aplicate ca atare;

d. procedurile tehnice si instructiunile de lucru sunt elaborate de responsabilii de analiza,
verificate de RMC-L si aprobate de coordonatorul/seful de laborator;

f. Procesul de elaborare, verificare, avizare si aprobare respecta diagrama prezentat in Anexa
9.

5.3.5. Documentele originale de sistem sunt pastrate in format electronic la nivelul DMC,
restul fiind pastrate la nivelul subdiviziunilor organizatorice responsabile de elaborare.

5.3.6. Toate documentele orginale sunt tinute sub control. Exemplarul original se tipareste pe
suport hartie si va purta semnaturile persoanelor care au elaborat, verificat, avizat si aprobat
documentul. Copiile sunt controlate si necontrolate. Cele controlate au difuzare controlata, pe baza
listei de difuzare. Copiile necontrolate sunt copiile difuzate fara semnatura sau copiile controlate cu
distribuire externa (ex. distribuire catre organisme de monitorizare si control, organisme de
certificare/acreditare, etc.).

5.3.7. Inregistrarile calitatii sunt elaborate de catre functiile mentionate in procedurile de
aplicare a lor. Tnregistrarile calitatii sunt lizibile, pe suport de hartie si/sau inregistrate pe suport
electronic.

5.3.8. Documentatia SMC poate fi consultata si pe suport electronic. Intotdeauna utilizatorii
sunt obligati sa se asigure ca utilizeaza utima versiune a documentelor, acest lucru se realizeaza
consultdnd documentatia originala. Informarea privind actualizarea documentatiei se face direct de
pe site-l universitatii, iar RAC/RMC-L vor fi instiintati de catre DMC la aprobarea gi intrarea in vigoare
a unor noi documente.

5.3.9. Procedurile SMC se revizuiesc la cinci ani sau ori de cate ori se constata necesitatea,
prin grija DMC sau la solicitarea proprietarilor de proces.

5.3.10. Proprietarii de proces au obligatia de a organiza instruiri interne privind aplicarea unui
nou document la nivelul subdiviziunii organizatorice si completarea unui proces verbal de instruire.
Urmarirea implementarii prevederilor documentate este condusa de catre DMC prin efectuare de
audituri interne.

5.3.11. Utilizatorii procedurilor si regulamentelor/metodologiilor care observa eventualele
inadvertente Tn continutul acestora sau neconcordante intre proceduri si regulamente/metodologii Si
modul de desfasurare a procesului au obligatia de a le comunica prin structurile de asigurare a
calitatii care informeaza apoi DMC unde se analizeaza modalitatea de solutionare.

5.4. ACTUALIZARE

5.4.1. Propunerile de modificare (actualizare) a documentelor se pot face de catre fiecare
angajat, prin structurile de asigurare a calitatii din universitate.

5.4.2. Proprietarii de proces pot face propuneri de modificare sau de creare a unui nou
document de sistem si vor trimite coordonatorului CEAC -U varianta noului document, continand
propunerea de modificare, dupa ce in prealabil a primit aprobarea demararii procesului de actualizare
in Consiliul de Administatie al USVT.

5.4.3. Actualizarea documentelor trebuie sa parcurga procesul de elaborare, verificare,
avizare, aprobare Tnh conformitate cu anexele 7 - 9 corespunzatoare fiecarei categorii de documente
in parte.

5.4.4. In cazul in care actualizarea documentelor de sistem vizeaza doar modificari de forma
sau adaptare la modificarile legislative procesul de elaborare, verificare, avizare si aprobare a
documentelor de sistem respecta hotararea Senatului universitar emisa in acest sens.

5.4.5. DMC coordoneaza analizarea propunerilor de imbunatatire si participa la clarificarea
tuturor aspectelor privind elaborarea si utilizarea documentatiei SMC.
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5.4.6. Modificarea fata de versiunea anterioara se va evidentia in noul document prin caractere
italic si se va completa formularul ”Indicatorul editiilor si reviziilor cod USAMBT -PS001-F02” de catre
elaborator.

5.4.7. Revizia formularelor si anexelor aferente unei proceduri se poate realiza independent
de corpul principal al documentului, trasabilitatea modificarilor fiind asigurata de evidenta ed/rev si a
datei aprobarii fiecarei modificari in parte in centralizatorul informatiilor documentate.

5.5. DIFUZAREA DOCUMENTELOR
5.5.1. Documente de sistem

a. Documentele SMC se pastreaza intr-o copie electronica de catre DMC. Secretarul
Senatului USVT genereaza o varianta validata si semnata a fiecarui document al SMC si o pastreaza
ca original de referinta pe hartie.

b. Consultarea documentatiei SMC se face Tn format electronic.

C. Documentele originale si copiile controlate pot fi emise si distribuite numai de catre
DMC prin intermediul secretariatului Senatului USVT. Copiile controlate ale unui document sunt
retrase de la destinatar atunci cand se modifica versiunea documentului si sunt Tnlocuite de
documentul cu versiunea n vigoare. Copiile necontrolate perimate nu fac obiectul netragerii, nefiind
sub controlul DMC. Pentru consultare si utilizare este creata si intretinuta de catre DMC o baza de
documente ale SMC sub forma unei colectiii de directoare si fisiere care este distribuita prin structurile
de calitate de la nivelul subdiviziunilor organizatorice.

d. Difuzarea documentelor controlate ale SMC se face de catre DMC si se inregistreaza
intr-o Lista de difuzare/retragere a documentelor, cod: USVT-PS-001-F01 pastrata de acesta.
e. Difuzarea documentelor externe (ex. legislatie in domeniu, standarde, diferite

documentatii tehnice) se inregistreaza conform Listei documentelor externe,cod USVT-PS-001-F04,
care este actualizata de fiecare proprietar de proces si adusa la cunostinta DDMC prin transmiterea
listei in format electronic pe adresa de e-mail: calitate @usab-tm.ro.

f. Varianta finala a documentelor in format word este transmisa de catre Coordonatorul
ST-CMO la DDMC care actualizeaza datele de identificare a documentului conform Listei informatiilor
documentate in vigoare cod: USVT -PS001-F03;

g. Postarea pe site a variantei in vigoare a documentelor se face la sectiunea Documente
de catre responsabilul cu intretinerea site-ului. Transmiterea electronicad pentru postare a
documentului se face de catre DDMC, in lista de distribuire fiind inclusi: proprietarul de proces,
coordonatorul CEAC-U, Oficiul juridic si Secretariatul Senatului.

5.5.2. Documentele de la nivelul subdiviziunilor organizatorice si a
laboratoarelor de cercetare

a. Atributiile DDMC prezentate la pct. 5.5.1. alin a-f. sunt preluate la nivelul subdiviziunilor
organizatorice de catre RAC/RMC-L pentru documentele elaborate la acest nivel.
b. Lista documentelor in vigoare la nivel de subdiviziune organizatorica se va actualiza

de catre RAC/RMC-L si se va transmite catre DDMC in doua zile lucratoare de la actualizarea acestei
in fomat word si pdf asumat prin semnatura.

C. Documentelor in vigoare la nivel de subdiviziune organizatorica se vor transmite catre
DDMC in doua zile lucratoare de la aprobarea acestora in fomat pdf asumat prin semnatura.
d. Difuzarea documentelor controlate se va face de catre RAC/RMC-L cu acordul

coordonatorului entitatii organizatorice ori de cate ori situatia o impune.

5.5.3. Documentele externe
a. Documentele externe (standarde, reglementari legislative si tehnice, cereri etc) primite

pe hartie sau Tn format electronic sunt transmise (daca este cazul - documentele in format electronic
pot fi trimise direct pe adresa de e-mail a destinatarului) catre functiile interne corespunzatoare
organizarii USVT Timigoara si cerintelor documentelor respective.

5.5.4. Multiplicarea/ fotocopierea 1n scopul distribuirii necontrolate a
documentelor in regim controlat de catre personalul utilizator, este permisa doar cu acordul
proprietarului de proces.
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5.5.5. Pentru evitarea folosirii unei versiuni perimate a documentelor, personalul va
consulta de fiecare data Lista informatiilor documentate in vigoare cod: USVT-PS001-F03, postat pe
site-ul DMC, unde apare ultima versiune a fiecarui document.

5.5.6. Personalul USVT Timisoara are obligatia de a utiliza numai documente in
vigoare.

5.5.7. Documentele interne sunt proprietatea exclusiva a USVT TIMISOARA si se
afla sub incidenta Legii nr.8/1996 referitoare la drepturile de autor.

5.6. ANULAREA $§! ARHIVAREA DOCUMENTELOR PERIMATE

5.6.1. Ca urmare a analizei SMC, atunci cand se constata necesitatea, se dispune
retragerea din uz a documentelor, originalul anulat se arhiveaza pe perioada de minimum 5 ani daca
legislatia nu impune alte perioade de arhivare.

5.6.2. Documentele SMC care sunt perimate vor avea marcat textul PERIMAT numai
pe pagina de garda pentru a putea fi identificate. DDMC /RAC/RMC-L va semna pentru confirmarea
anularii si va specifica data anularii. Documentele anulate se vor pastra Tn dosare distincte.

5.6.3. Arhivarea documentelor SMC se face in arhiva USVT Timisoara, spatiu care
asigura pastrarea integritatii documentelor (sunt intreprinse masuri in scopul prevenirii furturilor, a
incendiilor, umiditatii excesive etc). Arhivarea documentelor externe se face de catre destinatar pe o
perioada de maximum 5 ani, de la elaborare, in functie de importanta documentului. Exceptie fac
documentele care se supun altor reglementari legale in vigoare.

5.7.4. DDMC retrage toate documentele SMC, perimate care sunt inscripfionate
“Controlat”. Documentele necontrolate sunt anulate de personalul utilizator dupa consultarea
centralizatoarelor, acestea nefiind sub controlul DMC”.

5.7.  MONITORIZAREA DOCUMENTELOR PE SUPORT ELECTRONIC

5.7.1. Sistemul informatic utilizat de USVT Timisoara a implicat construirea unor
“bariere” de protectie pentru asigurarea accesului la informatii si date si pentru derularea proceselor
operationale si implicit manageriale din cadrul USVT Timisoara in conditii de securitate a informatiei.

5.7.2. Pentru comunicarea externa, unul dintre canalele cele mai eficiente utilizate in
cadrul USVT Timisoara este reteaua Internet, prin intermediul careia se asigura conectarea operativa
cu diverse banci de cunostinte, informatii si date precum si conexiuni informationale, manageriale si
comerciale cu partenerii USVT Timigoara (alte universitati, autoritati, clienti, furnizori, alti parteneri,
etc.).

5.7.3. Se arhiveaza in format electronic toate documentele interne respectiv
documentele externe in conformitate cu reglementarile USVT respectiv legislatia in vigoare.

5.7.4. Documentele se arhiveaza in foldere separate pe categorii de documente
(Cod/Regulament/Metodologie/Procedura de sistem/generald/operationala/tehnica, Instructiune de
lucru) cu mentionarea codului in denumirea documentului. In cazul in care documentul contine
formulare/anexe, acestea se vor elabora ca documente separate, si salvate cu denumirea codului
acestora.

5.7.5. Se asigura actualizarea periodica a informatiilor pe dispozitive de stocare
externa de catre persoanele desemnate.

6. RESPONSABILITATE $I AUTORITATE

6.1. RECTORUL
a. Aproba procedurile de sistem, procedurile operationale, regulamentele si
metodologiile

6.2.PRESEDINTE CMO

a. Avizeaza procedurile de sistem, procedurile operationale, regulamentele si
metodologiile
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6.3. COORDONATORUL CEAC-U

a. Avizeaza procedurile de sistem, procedurile operationale, regulamentele si
metodologiile

6.3. CONSILIER JURIDIC

a. Avizeaza procedurile de sistem, procedurile operationale, regulamentele si
metodologiile

6.4. DIRECTORUL DEPARTAMENTULUI DE MANAGEMENT AL CALITATII

a. Verifica Carta USVT din punct de vedere al compatibilitatii cu standardele 1SO
implementate

b. Verifica procedurile de sistem, regulamentele, metodologile si procedurile
operationale

c. Centralizeaza lista informatiilor documentate in vigoare la nivel de universitate si
pastreaza arhiva documentelor ( Carta, manualul calitatii, procedurile de sistem,
regulamentele, metodologiile, procedurile operationale, priceduri tehnice, instructiuni
de lucru, documentele specifice laboratoarelor de cercetare) in vigoare la nivel de
universitate

d. Transmite RAC/RMC-L aprobarea si intrarea in vigoare a unor noi documente

6.5. SPECIALIST iN DOMENIUL CALITATII
a. Elaboreaza Manualul Calitatii USVT si procedurile de sistem

6.6. SECRETAR SENAT
a. Arhiveaza varianta originala a: Cartei USVT, manualului calitatii, codurilor, procedurile
de sistem, regulamente si metodologii
b. Mentine arhiva electronica a documentelor mentionate la punctul a.

6.7. COORDONATORI SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE
a. Aproba procedurile tehnice si instructiunile de lucru
b. Aproba MCL, proceduri generale si proceduri operationale laboratoare de cercetare

6.8. PROPRIETARII DE PROCES

a. Verifica codurile, procedurile de sistem, regulamentele, metodologiile si procedurile
operationale

b. Avizeaza procedurile tehnice si instructiunile de lucru

c. Efectueaza instruiri interne la introducerea Tn uz a unor documente noi/revizuite i
arhiveaza proceselor verbale de instruire

6.9. PERSOANA DESEMNATA
a. Elaboreaza procedurile de sistem, regulamentele, metodologiile, procedurile
operationale procedurile tehnice si instructiunile de lucru

6.10. RESPONSABILII CU ASIGURAREA CALITATII
a. Verifica procedurile tehnice si instructiunile de lucru

6.11. Seful de laborator de cercetare/Coordonatorul
a. Verifica MCL si procedurile generale de laborator
b. Elaboreaza procedurile operationale
c. Aproba procedurile tehnice si instructiunile de lucru
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6.12. RESPONSABILII CU MANAGEMENTUL CALITATII LABORATOR
a. Elaboreaza MCL si procedurile generale
b. Verifica procedurile operationale, procedurile tehnice gi instructiunile de lucru
6.13. RESPONSABILII DE ANALIZA DIN LABORATOARELE DE CERCETARE
a. Elaboreaza procedurile tehnice si instructiunile de lucru
6.14. PERSONALUL USVT TIMISOARA
a. Se asigura de informarea cu privire la documentele in vigoare postate pe site-ul
universitatii
b. Transmite RAC / RMC-L propunerile de imbunatatire ale documentelor in vigoare

6. INFORMATII DOCUMENTATE

1. Lista de difuzare/retragere cod USVT—PS-001-FO1
2. Indicatorul editiilor/reviziilor cod USVT—PS-001-F02
3. Lista informatiilor documentate in vigoare cod USVT—PS-001-F03
4. Lista documentelor externe cod USVT—PS-001-F04
5. Lista abrevierilor subdiviziunilor organizatorice din cadrul USVT | cod USVT—PS-001-F05
6. Cerere privind demararea elaborarii/reviziei documentelor cod USVT—PS-001-F06
7. Ghid de elaborare proceduri de sistem Anexa 1
8. Ghid de elaborare proceduri operationale Anexa 2
9. Ghid de elaborare regulamente/metodologii Anexa 3
10. | Ghid elaborare proceduri tehnice Anexa 4
11. | Ghid de elaborare instructiuni de lucru Anexa 5
12. | Ghid de elaborare documente laboratoare de cercetare Anexa 6
13. | Diagrama flux a  procesului de elaborare a | Anexa7
regulamentelor/metodologiilor/procedurilor de sistem/
procedurilor operationale/coduri
14. Diagrama flux de elaborare a procedurilor tehnice si a | Anexa8
instructiunilor de lucru
15. | Diagrama flux a procesului de elaborare a documentelor in | Anexa9
cadrul laboratoarelor de cercetare
7. CIRCUITUL INFORMATIILOR DOCUMENTATE
NI | |nf. documentats de mentinut Initiats de: | Gircul Ia: Arh_lvare mfor_ma’;l(% documentata in
Crt. ; : - | arhiva operationala
Denumire Cod Loc Durata | Resp.
Lista de | USVT—PS- Elaborator Cfanexa 7,8,9 | Secretariat 5 ani Secretar
difuzare/retragere 001-FO1 document Senat/ SvCM/ igr:/act:/w

1 secrgtgr?at
subdiviziune Coordonator
organizatorica subdiviziune

organizatorica
Indicatorul USVT—PS- Elaborator Cfanexa 7,8,9 | Secretariat 5 ani Secretar
. .. - document Senat/ Senat/

2 edn_;ulor/rewznor 001-F02 secretariat Coordonator
subdiviziune subdiviziune
organizatorica organizatorica

Lista informatiilor | USVT—PS- CsvMC Cfanexa7,8,9 | SvMC/ 5 ani SvMC/
N - subdiviziune subdiviziune

3 dpcumentate n 001-F03 /RAC organizatorica organizatorica

vigoare
IRMC-L
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Lista USVT—PS- Coordonator Cfanexa 7,8,9 | Secretariat 5 ani RAC/RMC-
001-F04 subdiviziuni subdiviziune L/Proprietar
documentelor organizatorice organizatorica de proces
externe [Proprietar de
proces
Lista abrevierilor | USVT—PS- Secretar Cfanexa 7,8,9 | Secretariat 5 ani Secretar  sef
subdiviziunilor 001-F05 rectorat Rectorat universitate
organizatorice din
cadrul USVT
Cerere privind USVT—PS- Proprietar de | Cf. anexa | DMC 5 ani DDMC
demararea 001-F06 proces 89
elaborarii/reviziei
documentelor
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