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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura are drept scop uniformizarea documentelor elaborate in CMCDI in scopul
editarii, intretinerii si pastrarii acestora.

2. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

Procedura se aplica la editarea, multiplicarea, arhivarea documentatiilor elaborate in
CMCDI.

Utilizatorii procedurii sunt toate facultatile, departamentele conform fiselor de post pentru
fiecare persoana in parte care elaboreaza, verifica, controleaza, aproba, Tnregistreaza,
distribuie, actualizeaza, retrag din uz, pastreaza, arhiveaza documente care sunt in legatura
cu aceasta procedura.

Utilizatorii procedurii raspund de aplicarea prevederilor documentelor prevazute de
procedura, precum si de exactitatea si adevarul informatiilor si datelor utilizate in
documentele aplicabile.

3. ABREVIERI UTILIZATE

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

UTCB - Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti;

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

MSMI — Manualul Sistemului de Management Integrat al UTCB;
PG — XX — Procedura general3;

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 calitatii;

CEAC - Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatji

RMC — Responsabili pentru managementul calitatii;

CCPS — Comisie centrala pe programe de studii;

PS — Plan strategic;

PO — Plan operational,

PC — Planul calitatii;

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
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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;

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.
RNC — Raport de tratare neconformitate.

4, DOCUMENTE DE REFERINTA S| 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. Indrumari
pentru obtinerea unui succes durabil;

SR EN ISO 19011:2018 Linii directoare pentru auditarea sistemelor de management;
SR EN ISO 10007:2000 — Managementul calitati. 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 calitatji 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. 681/2011 privind aprobarea Codului studiilor universitare de
doctorat;

Ordin nr. 4478/2011 - privind aprobarea standardelor minimale necesare si obligatorii
pentru conferirea titlurilor didactice din invatamantul superior, a gradelor profesionale
de cercetare-dezvoltare si a atestatului de abilitare, pentru domeniile stiintifice
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;
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e Hotararea Guvernului nr. 457/2011 - privind aprobarea Metodologiei-cadru de
concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din
invatamantul superior;

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

e Legea nr. 319/2003 privind statutul personalului de cercetare;

¢ Reglementari tehnice in vigoare privind proiectarea construcitiilor.

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

5. DESCRIEREA PROCESULUI S| RESPONSABILITATI

5.1. Descrierea procesului

RL si RMC au obligatia sa verifice respectarea formei lucrarii care trebuie sa fie
conforma cu prevederile prezentei proceduri si trebuie sa contina: Model Pagina de garda:
cod PO-14_F-01, Model Pagina de semnaturi: cod PO-14_F-02 si Model Cuprins: cod PO-
14 F-03.

In cazul in care procedura nu este respectatd vor dispune refacerea redactarii
documentatjei intocmind RNC.

Multiplicarea se realizeaza la tipografia UTCB.

Fiecare exemplar din documentatie va avea indosariat si un PVAI. Documentatia se
multiplicd pe baza referatului de necesitate, identificat prin numar /data contract si vizat de
RMC.

Arhivarea proiectelor ingineresti presupune pastrarea unui set de schite si desene de
ansamblu si de executie, care poate fi sub forma de desene pe calc, imprimate sau
inregistrate sub forma electronica. Desenele sunt indexate pentru completare si folosire, n
conformitate cu sistemul de numerotare propriu al RL, care trebuie Thsa sa cuprinda si
numerele diferitelor versiuni aparute dea lungul executiei, numere care se afla in borderoul
final de desene.

Calculele si masuratorile sunt numerotate, indexate si stocate. Acestea pot fi
necesare, ulterior, in situatiile neplacute in care apar defectiuni sau deficiente structurale.

Toate abaterile de la contract, modificarile, actele aditionale, rapoartele de activitate,
avizele, precum si alte documente similare ce pot fi utile in stabilirea calitafii finale a
serviciului realizat sunt indosariate si indexate de catre RL.

Intreaga corespondents legata de realizarea serviciului se indosariaz& impreuna cu
documentele tehnice, de exemplu in ordinea datei calendaristice.

Documentatia tehnica se pastreaza atat timp cat cere beneficiarul sau in functie de
importanta obiectivului.

Dosarul contractului se eticheteaza, se indexeaza si se pastreaza in spatii special
amenajate care permit pastrarea in siguranta a documentelor, fara pericol de inundatii si foc,
cu umiditate relativ scazuta (de regula, dulapuri inalte cu usi). Indexarea este necesara
pentru regasirea si accesarea oricarui document din propria arhiva.

Securizarea figierelor computerizate se realizeaza Tmpreuna cu respectarea
sistemului informatic al UTCB.
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5.2. Responsabilitati

Rectorul UTCB - R:
e vizeaza documentatiile tehnice si modificarile acestora;
e deleaga competentele pentru vizarea documentatiilor catre RC.

Reprezentantul Conducerii — RC

e vizeaza documentatiile tehnice si modificarile acestora;

e aproba editarea si multiplicarea documentatiilor;

e aproba anexele - tema interna si programul de lucru (daca este cazul, la lucrari
complexe, cu cerinte si termene pe specialitati);

e aproba alocarea de resurse necesare realizarii serviciului (angajare personal,
aprobare echipa de lucru, aprobare achizitii de echipamente, servicii externe);

e asigura un proces eficient de comunicare interna;

e aproba ofertele/contractele elaborate in cadrul UTCB- CMCDI;

e aproba personalul responsabil cu executia lucrarilor contractate de UTCB;

¢ nominalizeaza persoanele ce pot face parte din Formatia de avizare;

e aproba procesele-verbale de receptie a lucrarilor efectuate de sub-contractantj;

e aproba editarea si multiplicarea documentatiilor.

o intocmeste procedurile/instructiunile operationale elaborate de personalul
centrelor de cercetare;

e propune initierea de actiuni corective sau preventive necesare eliminarii cauzelor
existente sau potentiale de producere a neconformitatilor;

e raspunde de elaborarea Fisei postului pentru toate functiile din CMCDI,

¢ mentine relatia de interfata cu clientii;

e propune dimensionarea resurselor umane si materiale din cadrul CMCDI;

o verifica respectarea formei lucrarii care trebuie sa fie conforma cu prevederile
prezentei proceduri.

Directorul Economic — DE
e avizeaza ofertele/contractele elaborate in cadrul UTCB - CMCDI;
e avizeaza propunerile pentru achizitionarea de echipamente si software pentru
proiectare si dezvoltare destinate CMCDI,;
e aproba sau avizeaza comenzile de aprovizionare pentru CMCDI;
e avizeaza devizul antecalcul si devizul de cheltuieli (final);
e aproba si urmareste onorarea facturii de incasare a lucrarii;
e aproba editarea si multiplicarea documentatiilor.

Responsabil Aprovizionare — RA
e avizeaza propunerile pentru comenzile de aprovizionare, propuse de RL;
e asigura aprovizionarea materialelor si dotarilor aprobate, prin preluare de la
Directia Administrativa.
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Responsabil licitatii — contracte - RLC

e raspunde de elaborarea ofertelor/contractelor pentru clienti UTCB — CMCDI
(inclusiv concilierea), impreuna cu RL;

e coordoneaza activitatea de marketing a UTCB — CMCDI (elaborarea de cereri de
oferte si oferte, prospectarea pietei pentru gasirea de noi clientj);

o aloca codurile lucrarilor, Thainte de elaborarea ofertei de Responsabilul de
lucrare, care sunt mentinute pe toata perioada de executie a acesteia si sunt
preluate pe toate inregistrarile si elementele componente ale lucrarii;

e participa, alaturi de RL la analiza ofertelor;

e asigura serviciile de secretariat pentru CMCDI.

Responsabilul de lucrare — RL

o elaboreaza propunerea Deciziei de lansare a lucrarii, Si 0 supune avizarii i
aprobarii R;

¢ intocmeste planul calitatii (numai daca clientul cere prin contract);

o raspunde de elaborarea ofertelor/contractelor pentru clienti UTCB - CMCDI,
impreuna cu RLC;

e participa la concilierea contractelor;

e sustine avizarea (receptia) lucrarii la beneficiar (daca este cazul si beneficiarul
accepta);

e asigura concilierea observatiilor beneficiarului;

e asigura completarea lucrarii conform observatiilor acceptate ale beneficiarului;

e asigura vizarea modificarilor acceptate (daca privesc probleme de fond);
trimiterea lucrarii completate;

e urmareste primirea avizului ,bun de plata” de la beneficiar;

e elaboreaza programele de lucru pentru lucrarea pe care o coordoneazj;

e propune componenta colectivelor de lucru, modul de rezolvare a lucrarilor si
timpul necesar pentru efectuarea acestora.

e mentine relatia de interfata cu clientii;

e controleaza personalul pentru verificari in timpul si la finalul executiei lucrarilor;

e verifica procedurile/instructiunile operationale elaborate de personalul din
subordine;

e analizeaza soluiiile de tratare a neconformitailor;

e raspunde de coordonarea executiei lucrarilor executate de personalul din

subordine;

e identifica si documenteaza neconformitati pe parcursul si la finalul executiei
lucrarilor;

e raspunde de inchirierea echipamentelor si utilajelor eventual necesare executiei
lucrarii;

e elaboreaza propunerile de comenzi de aprovizionare;

e intocmeste propunerea de deviz de cheltuieli la finalul lucrarii; cu repartizarea
cotelor de cheltuieli pentru CMCDI (secretariat, RLC, RC, RA, RPS);

e propune repartizarea manoperei pentru personalul intocmitor al lucrarii;

o verifica respectarea formei lucrarii care trebuie sa fie conforma cu prevederile
prezentei proceduri.
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Personalul executant
e celaboreaza lucrarea conform documentelor aprobate, conform temelor si
reglementarilor, la termenele stabilite prin programele de lucru;
o efectueaza prin autocontrol verificari pentru lucrarile executate;
e asigura solutionarea actiunilor corective;
e elaboreaza comenzile de aprovizionare cu serviciile necesar a fi executate pentru
elaborarea lucrarilor contractate de UTCB — CMCDI.

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 fintr-o forma ingrijita si
punerea la dispozitia persoanelor cu autoritate de control a inregistrarilor SMI.

6. FISE DE INREGISTRARI

Tnregistrérile referitoare la editarea, multiplicarea si arhivarea lucrarilor sunt urmatoarele:
- Model Pagina de garda

- Model Pagina de semnaturi

- Model Cuprins

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 — Model Pagina de garda, cod: PO-14_F-01;

- ANEXA 2 — Model Pagina de semnaturi, cod: PO-14_F-02;
- ANEXA 3 — Model Cuprins, cod: PO-14_F-03.
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ANEXA 1 — Model Pagina de garda

MODEL PAGINA DE GARDA

Prima pagina va avea obligatoriu siglele de acreditare

UT Bd. Lacul Tei 122-124, Sect. 2, cod postal 020396, Bucuresti, Romania 32
Tel.: +40-21-242.12.08, Tel./Fax: +40-21-242.07.81 SAGC SrNets
CB secretariat@utcb.ro, www.utcb.ro 1SO 9001 w
Universitatea Tehnica
de Constructii Bucuresti
(Titlul lucrarii)
(Faza, etapa)
Cod lucrare — contract nr. ..... /...
Termen de predare: .........ccccvvenes
R/RC

(nume, prenume, titlu stiintific)

RESPONSABIL LUCRARE,
(nume, prenume, titlu stiintific)

BUCURESTI
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ANEXA 2 — Model Pagina de semnaturi

MODEL PAGINA DE SEMNATURI

Pe toate paginile contractului se poate introduce un antet care poate avea continutul
urmator:

PAGINA DE SEMNATURI

NUME, PRENUME, TITLU STIINTIFIC SEMNATURA

Editia 6 | Revizia 0

Pagina 12 din 13




UTCB PROCEDURA OPERATIONALA - Cod: PO-14
EDITARE, MULTIPLICARE, ARHIVARE
ANEXA 3 — Model Cuprins
MODEL CUPRINS
CUPRINS

CUPRINS ... .t b e bbbttt s ettt b e sttt e e ne e e nes 13,
1. INTRODUCERE .......cottiiieee ettt 2
1.1. Scop si domeniu de aplicare.................cccoccoiiiiiiiiiii 2
1.2.  Documente de referinta................ooo 2
2. CONTINUTUL LUCRARIL ........cociiiiiiiiiic s 2
3. CONCLUZII oottt sttt sttt e e neene e e e e enes 2
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