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1. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedura are ca scop asigurarea competentei personalului utilizat in
realizarea serviciilor UTCB si asigurarea interna a calitatji serviciilor educationale oferite.

2. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

Procedura se aplica pentru selectarea personalului utilizat in realizarea serviciilor UTCB
si asigurarea interna a calitatii serviciilor educationale oferite.

3. ABREVIERI UTILIZATE

in cadrul procedurii, se vor utiliza termenii si definitiile stabilite in Manualul Sistemului de
Management Integrat, cu abrevierile urmatoare:

@)

0O O 0O 0o o O o0 o o0 o0 o o0 o O O o o o o O o o o o o o o o o o o o o

UTCB - Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti;

SMI — Sistem de management integrat (calitate-mediu);

MSMI — Manualul Sistemului de Management Integrat al UTCB;
PG — XX — Procedura generala;

PO — XX — Procedura operationala;

IL — Instructiune de lucru;

DOC — Documentatie;

Ref. — Referinta;

ST — Specificatie tehnica;

F — Fisa de inregistrare;

FSM - Fisa de evidenta a modificarilor si revizuirilor procedurii;
CU — Carta universitatii;

CEIA — Codul eticii si integritatii academice;

ROF — Regulament de organizare si functionare;

CC — Consiliul calitatji;

CEAC - Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitaji

RMC — Responsabili pentru managementul calitatii;

CCPS — Comisie centrala pe programe de studii;

PS — Plan strategic;

PO — Plan operational,

PC — Planul calitatji;

OB - Obiectivele generale ale sistemului de management integrat;
Pr A — Program de audit;

PA — Plan de audit;

COORD - Coordonator;

CA - Consiliul de administratie;

IOSUD - Institutie Organizatoare de Studii Universitare de Doctorat
SD - Scoala Doctorala

CSUD - Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat

CSD - Consiliul Scolii Doctorale

APLR — Anul Pregatitor pentru Limba Romana

CMC - Centrul de Management al Calitatii;

DCMC - Director Centru de Management al Calitatii;

P. Pr. — Propunere de proiect;
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O O 0O OO 0 O O O O

CTSA — Consiliul tehnico — stiintific de avizare;

CRI — Centrul de Relatji Internationale;

DGA - Directia General Administrativa

DE - Directia Economica;

DTA — Directia Tehnica si Administrativa;

DRUS - Directia Resurse Umane si Salarizare;

CMCDI — Centrul de Management al Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii.
P — proces;

A — activitate;

NC — neconformitate.

4, DOCUMENTE DE REFERINTA SI CONEXE

Elaborarea Manualului Sistemului de Management Integrat (Editia 6, Revizia 0) si a
procedurilor aferente se bazeaza pe urmatoarele standarde si documente de referinta:

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

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

SR EN ISO 9004 : 2018 Managementul calitatii. Calitatea unei organizatii. Indruméri
pentru obtinerea unui succes durabil;

SR EN ISO 19011:2018 Linii directoare pentru auditarea sistemelor de management;
SR EN ISO 10007:2000 — Managementul calitafi. Ghid pentru managementul
configuratiei;

SR ISO 10015:2000 — Managementul calitatii. Linii directoare pentru instruire;

SR ISO 10006:2005 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
managementul calitatii in proiectare;

SR I1SO 10019:2006 — Linii directoare pentru selectarea consultantilor in sisteme de
management al calitatii si utilizarea serviciilor acestora;

SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitaii. Linii directoare pentru
aplicarea 1SO 9001:2015 in domeniul educatiei;

SR EN ISO 14001:2015 — Sisteme de management de mediu. Cerinte cu ghid de
utilizare

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr.1175/2006 privind organizarea studiilor universitare de
licenta si aprobarea listei domeniilor si specializarilor din cadrul acestora;

Ordinul nr. 5146/2019 privind aprobarea aplicarii generalizate a Sistemului european
de credite transferabile;

Ordonanta Guvernului nr. 57/2002 privind cercetarea stiintifica si dezvoltarea
tehnologica;

Legea 319/2003 privind statutul personalului de cercetare;

Legea 288/2004 privind Organizarea studiilor universitare;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;
Hotararea Guvernului nr. 681/2011 privind aprobarea Codului studiilor universitare de
doctorat;

Carta Universitatii si regulamentele interne aferente acesteia (Descopera UTCB
https://utcb.ro/descopera/carta-utcb/ si https://utcb.ro/descopera/regulamente/).

Ordin nr. 4478/2011 - privind aprobarea standardelor minimale necesare si obligatorii

pentru conferirea titlurilor didactice din Tnvatdmantul superior, a gradelor profesionale
de cercetare-dezvoltare si a atestatului de abilitare, pentru domeniile stiintifice
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aferente panelurilor pe domenii fundamentale P 1 — Matematica si stiinte ale naturii,
P 2 — Stiinte ingineresti si P 3 - Stiinte biomedicale din cadrul Consiliului National
pentru Atestarea Titlurilor, Diplomelor si Certificatelor Universitare;

e Hotararea Guvernului nr. 457/2011 - privind aprobarea Metodologiei-cadru de
concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din
invatamantul superior;

e Ordinul nr. 5110/2018 — privind aprobarea standardelor nationale minimale pentru
acordarea titlului de doctor

e Ordinul nr. 5229/2020 — pentru aprobarea metodologiilor referitoare la acordarea
atestatului de abilitare, acordarea titlului de doctor, precum si la solutionarea
sesizarilor cu privire la nerespectarea standardelor de calitate sau de etica
profesionald, inclusiv cu privire la existenta plagiatului, in cadrul unei teze de
doctorat;

e Ordinul nr. 4621/2020 — Regulament privind organizarea si functionarea CNATDCU;

e Ordinul nr. 3651/2021 privind aprobarea Metodologiei de evaluare a studiilor
universitare de doctorat si a sistemelor de criterii, standarde si indicatori de
performanta utilizati in evaluare;

e Hotararea Guvernului nr. 433/2022 privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si
al specializarilor/programelor de studii universitare si a structurii institutiilor de
invatamant superior pentru anul universitar 2022-2023;

o Ordinul nr. 3102/2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea
admiterii Tn ciclurile de studii universitare de licenta, de master si de doctorat;

e Hotarérea Guvernului nr. 906/2021 pentru modificarea anexelor nr.1 si 2 la HG
385/2021 privind domeniile si programele de studii universitare de master acreditate
si numarul maxim de studenti ce pot fi scolarizati in anul universitar 2021-2022.

o Hotararea Guvernului nr. 434/2022 privind domeniile si programele de studii
universitare de master acreditate si numarul maxim de studenti ce pot fi scolarizati in
anul universitar 2022-2023

e Ordinul nr. 3106/2022 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si

desfasurare a examenelor de licenta/diploma si disertatie;
5. DESCRIEREA PROCESULUI S| RESPONSABILITATI

5.1. Generalitati

Instruirile calitatii sunt stabilite, mentinute si pastrate pentru a evidentia conformitatea
serviciilor cu cerintele specificate si pentru a demonstra functionarea eficace si eficienta a
SMI.

5.2. Responsabilitati

Rectorul:

e Aproba resursele umane si financiare pentru acest proces;

e Asigura autoritatea necesara pentru derularea cu succes a procesului de instruire
personal.

Director (DCMC):

e Coordoneaza activitatea personalului cu raspundere in SMI;

e Selecteaza personalul permanent si colaborator cu raspundere in SMI, conform
criteriilor de competenta pentru fiecare categorie de personal;

e Emite decizii pentru personalul cu raspundere in SMI din UTCB;
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e Evalueaza personalul permanent si colaborator cu raspundere in SMI.

o Elaboreaza programul anual de instruire pentru personalul SMI,

o Elaboreaza chestionarele de evaluare a instruirii pentru personalul SMI, pe baza
proceselor verbale de instruire interna;

e Intocmeste lista de auditori interni pentru auditarea internd a SMI;

o Raspunde de pastrarea inregistrarilor cu privire la instruirea pentru personalul SMI.

Responsabil pentru SMC la nivel de facultate sau departament:

o Raspunde de realizarea procesului de instruire interna pentru personalul din cadrul
structurii interne UTCB.

o Intocmeste, revizuieste si pastreaza toate inregistrarile privind procesul de instruire
interna pentru personalul din cadrul structurii interne UTCB.

e Transmite informari periodice si evaluarea anuald pentru personalul din cadrul
structurii interne UTCB catre DMC.

Responsabilii structurilor interne UTCB :
e Selecteaza activitatile si personalul ce necesita atestare / calificare;
e Stabilesc prioritatile de instruire.

Documentele si inregistrarile se intocmesc in concordanta cu dispozitiile interne, iar
daca este necesar si/sau cu cerintele externe/ prevederile legale aplicabile. Aprobarea se
consemneaza prin semnarea si datarea documentului/ inregistrarii.

Responsabilitatile specifice privind intocmirea si gestionarea inregistrarilor privind SMI
se regasesc in procedurile sistemului de management integrat (de sistem sau operationale),
sau in alte documente aplicabile ce descriu activitatile care genereaza respectivele
inregistrari.

Fiecare facultate/departament este responsabila pentru identificarea, colectarea,
evaluarea continutului, prelucrarea, actualizarea, prezentarea intr-o forma ingrijita si
punerea la dispozitia persoanelor cu autoritate de control a inregistrarilor SMI.

5.3. Continutul procedurii
5.3.1. Cerinte de competenta pentru personalul SMI
Cerinte de competenta pentru personalul cu raspundere in SMI

Cerintele de competenta pentru personalul ce isi desfasoara activitatea in cadrul SMI —
UTCB sunt cuprinse in fisa postului, intr-o sectiune specifica, care va cuprinde toate
competentele necesare stabilite la nivelul CMC.

Cerinte de competenta pentru auditori

UTCB foloseste in activitatea sa auditori interni, pentru evaluarea interna a sistemului de
management integrat. Auditorii interni fac parte din personalul permanent.

Competentele, cunostintele si aptitudinile candidatilor auditori sunt cele prevazute in
standardele si legislatia aplicabila.

Evaluarea candidatilor auditori se face de catre o comisie interna a UTCB si care este
prezidatd de Rectorul UTCB. Membrii comisiei sunt persoane cu experienta si cunostinte
actuale despre procesul de audit.

Metodele de evaluare ale auditorilor sunt cele prezentate in SR EN ISO 19011:2003.
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Comisia aproba sau respinge candidatii propusi prin decizii motivate si comunicate
candidatilor.

Comisia va evalua periodic performantele auditorilor, luand in considerare aprecierea
performantelor de catre conducerea programului de audit si activitatile cuprinse in SMI.

Lista cu persoanele care aprobate de Comisie, care pot participa ca auditor in cadrul
auditurilor interne este pastrata de catre CMC.

5.3.2. Instruirea si informarea personalului

Responsabilii structurilor interne UTCB stabilesc si elaboreaza pe locuri de munca,
competentele si calificarile necesare personalului din cadrul acestor structuri.
Competenta personalului este data de:

- pregatirea de baza-studii si instruire;

- experienta anterioara;

- abilitatile dovedite;

- experienta dobandita in cadrul organizatiei;

Identificarea cerintelor de instruire se bazeaza pe:

- complexitatea lucrarilor de efectuat;

- dotarea locului de munca,;

- metodele de lucru utilizate;

- competenta si calificarea de personal ceruta;

La stabilirea necesitatilor de instruire acestia au in vedere competenta, sarcinile si
responsabilitatile definite Tn fisa de post, conditiile specifice lucrarilor de executat si cerintele
legislative si/sau de reglementare in vigoare.

Instruirile interne In domeniul calitate-mediu sunt coordonate de RSMI.

Aceste instruiri sunt consemnate in Procesele verbale de instruire, care sunt pastrate la
nivelul fiecarei structuri si transmise pentru informare catre CMC.

Instruirea se desfasoara in baza planificarii anuale, ce cuprinde categorii de personal
identificate.

Instruirea se desfasoara obligatoriu la angajare si apoi periodic prin urmatoarele metode:

e lalocul de munc3;

e prin studiu individual, conform tematicii de curs;

e prin expuneri si/sau seminarii sustinute de lectori specializati;
e prin activitati demonstrative, practice

e prin specializari / calificari in afara organizatiei.

Planul de desfasurare a programului de instruire cuprinde :
tematica instruirii
data, ora, locul si durata instruirii.

Compartimentul Resurse Umane pastreaza nelimitat pentru fiecare angajat in copie:
» diplomele / certificatele de studii;
» calificari ulterioare;
» atestate / autorizari de limba, profesionale, lucrari speciale, si altele;
 inregistrare instruirilor interne si/sau externe.
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Instruire pentru SMI
Instruirea SMI se desfasoara in baza planificarii anuale de la nivelul CMC
Instruirea SMI se desfasoara obligatoriu la angajare, astfel responsabili SMC de la
nivelul structurilor interne UTCB sunt obligati sa informeze CMC asupra personalului din
subordine si sa asigure participarea acestuia la instruirea SMI la momentul angajarii.
Activitatea de instruire in domeniul sistemului de management integrat (calitate-mediu)
se desfasoara prin grija CMC.
Aceasta activitate se desfasoara pe urmatoarele nivele:
* instruirea noilor angajati
* instruirea personalului cu activitati determinante pentru calitate/mediu.
Instruirea personalului nou angajat constd in prezentarea documentelor SMI si
explicitarea aspectelor SMI relevante pentru activitatea ce va fi derulata in cadrul UTCB.
Instruirea personalului ce desfasoara activitati determinante pentru SMI se realizeaza
prin programe de instruire de management integrat ce pot include urmatoarele domenii:
* manualul de management integrat si procedurile SMI;
+ probleme generale privitoare la functionarea SMI;
« standarde, publicatii, legi si reglementari in vigoare.

6. FISE DE INREGISTRARI

Tnregistrérile referitoare la procesul de instruire personal sunt urmatoarele:
- Planul anual de instruire interna SMI;

- Procesul verbal de instruire interna SMI la angajare;

- Procesul verbal de instruire interna SMI.

Inregistrarile sunt tratate conform procedurii PG-01 Controlul documentelor si inregistrarilor.

7. DISTRIBUIRE
Prezenta procedura se distribuie urmatoarelor functii:
- Responsabilii de proces;
- Sefii de structuri interne.

8. ANEXE
- ANEXA 1 — Planul anual de instruire interna SMI, cod: PO-04 F-01;

- ANEXA 2 — Procesul verbal de instruire interna SMI la angajare, cod: PO-04_F-02;
- ANEXA 3 — Procesul verbal de instruire interna SMI, cod: PO-04_F-03.
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ANEXA 1 - Planul anual de instruire interna SMI

PLANUL ANUAL DE INSTRUIRE INTERNA SMI
PENTRU ANUL ...cooooverrvvrrnnns

Metoda de
Nr. Metoda de .
Personalul supus . verificare a
. . Perioad Tematica desfasurare . .
crt instruirii erioada ) . eficientei
. a instruirii . .
instruirii
Personal nou SR EN ISO
1 .
angajat Permanent 9001:2015; vl
;
SREN ISO valuare
pe parcursul orala
A 14001:2015;
anului, n documentata
. Manual SMI,
functie de Politica SMI nt in procesele
.. olitica : ntern
Reprezentantii necesitati si orocedur verbale de
. rocedurile
2 | Structurilor Interne situatiile instruire prin
UTCB ’ Generale (PG); o
exceptionale _ calificativ de
; Procedurile evaluare
aparute Operationale (PO); '
Data :
Director CMC :
Semnatura
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ANEXA 2 — Procesul verbal de instruire interna SMI la angajare

PROCES VERBAL Nr. ........

de instruire la angajare in domeniul SMI:

MANAGEMENTUL CALITATII 1
MANAGEMENTUL MEDIULUI ]
CERINTE SPECIFICE SMI ]

1. Data iNStruiriiz ......oocvvveeeeeeeeeiiiieeeen

2. Nume prenume angajat: ........ccccccovvrivvrrreeeeennnnnes

3. Functia: ...

4. Locul iNStruiriiz ....oocvvveeeeeeeeeiieeeeen

5. Lector:

Nume si Prenume Functia:
1. Documente de referinta prezentate:

e Documentatia SMI,
o Procedurile specifice activitatii

o Aspecte privind evaluarea impactului asupra mediului

Persoana instruita,

Nume si Prenume persoana care a realizat instruirea:
Semnatura:
Data:

Calificativul Obtinut la Evaluarea Instruirii:

Necorespunzator / Corespunzator / Bine / Foarte Bine

Editia 6 | Revizia 0

Pagina 12 din 14




UTCB PROCEDURA OPERATIONALA - Cod: PO-04

INSTRUIREA PERSONALULUI

9.

S T o

ANEXA 3 — Procesul verbal de instruire interna SMI

PROCES VERBAL Nr. ........

de instruire interna a personalului in domeniul SMI:

MANAGEMENTUL CALITATII ]
MANAGEMENTUL MEDIULUI ]
PROFESIONAL ]

Data inStruiriiz .......c.ccevveriiviieennnn
Departamentul: .........cccccoviiiiiiiiiiiennis
Categoria de personal instruit: .....................
Locul iNStruiriiz ....oocvvveeeeeeeeeiieeeeen
Lector:

Nume si Prenume Functia:
Am realizat instruirea personalului privind;
Standardele de referinta SR EN 1SO 9001:2015;14001:2015; SR I1SO 45001:2018
Manual SMI;
Politica SMI;
Procedurile de Generale (PG);

Procedurile Operationale (PO);

Documente de referinta prezentate:

Documentatia SMI

Standardele care stau la baza Documentatiei SMI
Alte documente

Participanti au semnat pentru prezenta la instruire si insusirea continutului

documentelor/ temelor prezentate in anexa prezentului proces verbal.

10.

Participanti au fost evaluati prin test grila/intrebari si au obtinut calificativele

mentionate Th anexa prezentului proces verbal.

Nume si Prenume persoana care a realizat instruirea:

Semnatura:

Data:
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Anexa Proces Verbal de Instruire Internd SMI Nr. ..... din.......

) Calificativul Obtinut
Nr. ) Functia /
Numele si prenumele Semnatura la Evaluarea

crt. Departamentul o
Instruirii
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