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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii formalizate

Nr. | Elementeprivindresponsabilii/operaiunea Numelesiprenumele Functia Data Semnitura
crt. 1 2 3 4 5
Elaborat . . \
1.1 Conf. dr. Rodica SOBOLU | Centru de informatizare 11.2017 |
1.2 Prof.Dr. Ioana POP Prorector W
Verificat ! =
1.3 Jurist Silvia MIHALI Oficiuljuridic W
Comisia de monitorizare a
1.4| Analizat Sistermnului de control intern | Monitorizare si Control
managerial(CMSCIM)
1.5| Aviza Prof. dr. Bogdan Sl :
' GEORGESCU ; ; -/
intern/managerial
Aprobat i
1.8 PO Prof. dr. Cornel CATOI Rector e W
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

Data de 1a care se aplica

Nr. Equ.la‘sau, dupdi caz, Componenta revizuiti Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
revizia in cadrul editiei PP A
crt. reviziei editiei
| 2 3 4
2.1. Editia 1 03.2012
2.2, Editia a II-a 11..2017

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii formalizate

Nr. §cop ul“ Exemplar Structuri Functia Numele si [‘)at'a“ Semniitura
difuzirii nr. prenumele primirii
rt.
¢ 1 2 3 4 5 6 7
LG Directori
3.1. | Aplicare Departamentele d
. epartamente
academice
3.2. | Informare SU Senat universitar
3.3. | Evidenta DAC Secretar DAC
Secretariat
Prorectorat cu
3.4. | Arhivare PADC activitti
didactice si de
calitate
Arhivare Toate . .
Directori
Departamentele d
. epartamente
academice
Anali itori i
35 1Za CMSCIM Monitorizare si
control
3.7. | Aprobare CA Rector
- Totli angajatii Angajatii care
e USAMV CN aplicé procedura
3.9. | Uilizare A e e
de Management
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4. Scopul procedurii

Procedura descrie modalitatea de primire a unei licen{e achizitionate instituional pentru angajatii

universitafii.

5. Domeniul de aplicare
Aceastd procedurd se adreseazdi tuturor angajatilor care doresc sd-si instaleze pe calculatoarele din
birou sau din laboratoarele coordonate de acestia licente achizitionate la nivel institutional.
6. Documente de referinti

6.1.Reglementiri internationale
- SR EN ISO 9001:2015. Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte;

- SR EN ISO 9000: 2015. Sisteme de management a calitdtii. Principii fundamentale §i vocabular;
- SR EN ISO 19011:2011. Ghid pentru auditarea sistemelor de management §i de mediu.
6.2, Leglslape primari
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificérile si completirile ulterioare;
- Legea nr.154/2012 privind regimul infrastructurii retelelor de comunicatii electronice
- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.111/2011 privind comunicatiile electronice
- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.19/2011 privind unele masuri pentru modificarea unor acte normative in
domeniul comunicatiilor electronice
- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr 22/2009 privind infiintarea Autoritatii Nationale pentru Administrare si
Reglementare in Comunicatii
- Ordin MCSI nr.461/2009 pentru aprobarea Strategiei nationale privind implementarea serviciului universal in
sectorul comunicatiilor electronice
- OG nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicatd, cu
modificérile si completérile ulterioare;
- OUG 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei
- QUG 75/2011 pentru modificarea si completarea OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calitafii educatiei.
6.3.Legislatie secundari
- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 200/2016 privind modificarea §i completarea Ordinul
Secretarului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial

al entitdtilor publice.

6.4. Legislatie tertiari (alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale USAMYV CN)
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Regulamentul intern RC-30 Regulamentul de organizare si functionare al Centrului de Informatizare.

7. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati

7.1 Definitii ale termenilor

Nr.crt. | Termenul Definitia gi/sau actul care defineste termenul

1. Document Informatia impreuni cu mediul séu suport (SR EN ISO 9000: 2015)

2. Procedurd Totalitatea pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in
vederea executdrii activitdfii, atributiei sau sarcinii (O 400/2015)

3. Procedurs de sistem Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfigoara la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publica (O 400/2015).

4, Procedurd operationald Procedura care descric o activitate sau un proces care se desfifoara la nivelul unuia sau mai
multor compartimente dintr-o entitate publici (O 400/2015),

5. Sistem de management Ansamblul de elemente corelate sau in interactiune prin care se siabilesc politicile, obiectivele,
precuin si procesele prin care se realizeazdi obiectivele (SR EN IS0 9000: 2015)

6. Managementul calitéitii Management referitor la calitate (SR EN ISO 9000:2015)

7. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dup# caz, a unei proceduri operationale, aprobaid i difuzats (

8. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai

proceduri

multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate §i
difuzate
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7.2. Prescurtiri (generale)
Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. | RUSAMV Cluj-Napoca Rectorul Universitiitii de Stiinte Agricole §i Medicind Veterinard Cluj-Napoca
2. | SUSAMYV Cluj-Napoca Senatul Universitétii de $tiinje Agricole i Medicina Veterinard Cluj-Napoca
3. | USAMYV Cluj-Napoca Universitatea de Stiinfe Agricole si Medicina Veterinari Cluj-Napoca
4. | CEAC Comisia pentru Evaluarea §i Asigurarea Calitatii
5. RM Reprezentantul Managementului
6. RSMC Responsabil Sistem de Management al Calitatii
7. Prorector cu activithji didactice i de calilate
8. PS Procedura de sistem
9, RACU Responsabil Asigurarea Calitatii in Universilate
10. | DAC Departamentul pentru Asigurarea Calitaii
11. | SMC Sistem de Management al Calitatii
12. | MSMC Manualu! Sistemului de Management al Calitatii
13. | PO Procedurd operationald
14, | PV Proces Verbal
15. | SDAC Secrelariat Departament Asigurarea Calitatii
16. | CA Consiliul de administratie
17. |E Elaborare
18 v Verificare
19. | A Aprobare
20. | Ap Aplicare
21. | Ah Arhivare
22, | CMSCIM Comisia de Monitorizare a Sistemului de Control Intern Managerial
23. [RA Responsabil de activitate
24, | PP Proprietar de proces
25. | CI Centru de informatizare
26. | CCI Coordonator centru de informatizare

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitagi
=  Toti angajatii USAMYV Cluj-Napoca au dreptul si-si instaleze pe calculatorul proprietatea universitiii

licente achzitionate la nivel institutional.
» Angajatii se vor adresa centrului de informatizare §i vor completa un formular prin care se certifica ci vor

avea instalat soft-ul achizitionat de universitate.
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8.2.Documente utilizate

Formularul aflat pe site-ul Centrului de Informatizare www.usamvcluj.ro/CIC

8.3. Modul de lucru

Dupa instalarea soft-ului pe calculatorul proprietatea universitafii se completeaza formularul (Anexa 1).

Calculatoarele de tip laptop proprietatea universitifii vor fi transportate de cétre solicitant la Centrul de

Informatizare pentru instalare.

Pentru instalarea pe calculatoare fixe proprietatea universitatii sau in laboratoare, printr-un email la adresa

admin @usamvcluj.ro se va solicita o programare pentru instalarea soft-ului. Solicitantul impreuni cu inginerul de

sistem al universitétii vor agrea o daté cind se va realiza aceasti operatiune.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

9.1.

Persoana care face cererea rispunde pentru modul de utilizare a soft-ului instalat.

10. Anexe, inregistriri, Arhivari

Nr. . ) ) Arhivare
Denumirea anexei Elaborator | Aprobii | Nr. exemplare | Difuzare - Alte elemente
crt. Loc | Perioadi
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Formular predare-primire software Cl CCl Cl
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11. Cuprins

Nr. compomente

in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pag

procedurii
COPERTA

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupii caz, a reviziei in
cadrul edifiei procedurii formalizate

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaz3 editia sau, dup3 caz, revizia din cadrul editiei
procedurii formalizate

4 Scopul procedurii

5 Domeniul de aplicare

6 Documente de referinti

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

8 Descrierea procedurii

9 Responsabilitati §i rispunderi in derularea activitatii

10 Anexe, inregistrﬁri, Arhiviiri

11 Cuprins
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Formular predare-primire software

Incheiat intre :

In calitate de

si CENTRUL de INFORMATIZARE si-COMUMICATH reprezentat prin

in calitote de

Date tehnice soft :

Denumirea softului:

Furnizor:

Producator:

Sistem de licentiere:

Functionalitati declarate de furnizor:

Sivalidate de
Beneficiar intern:

Sursa finantarii:

Am predat,

Nume in clar :

Semnaturg

Am primit,

Numeinclar:

Semnatura :

Data

ANEXA |



