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Anexi la HCA nr. 4 366/20.04.2022

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE
Elemente privind Numele si ]
responsabilii/ Functia Data Semniitura
A prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | ELABORAT Tcaciuc Cristian Analist 2004 0 2¢
1.2. | VERIFICAT Suciu Cosmina-loana Secretar sef 20, 04, 2022
1.3. | APROBAT Laziir Dan-Tudor Prorector po. o 2o €

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

Data la care se aplici

Editia sau dupi caz, Componenta Modalitatea revederile editiei sau
revizia in cadrul editiei revizuiti reviziei prevederiie e .t.e. sa
reviziei editiei
1 2 3 4

2.1 | Editia |

2.2 |Revizial
Editia II

2.n | Revizia Il

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul Ex. ] . Numele si Data
difuzirii — Compartiment Functia iivenumele primirii Semniitura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare 1 | Biroul Statistici | Analist Tcaciuc Cristian
Decan,
3.2 | Aplicare 2 | Facultati Administrator
sef, Secretar
sef
3.3 | Aplicare 3 SrircchnREsurse Director Ratiu Mircea
Umane
Directia
3.4 | Aplicare 4 | Financiar- Director Pusok Istvan
Contabila
. Directia . Faragau-Dragos
3.5 | Aplicare 5 Administrativa Director Florin
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3.6 | Aplicare 6 | Serviciul Social | Sef Serviciu g{hlo.l fan Mihaela
onica
Centrul pentru
3.7 | Aplicare 7 | Cooperari Director Miscoiu Sergiu
Internationale
Departamentul
pentru
3.8 | Aplicare 8 | Pregatirea Director Glava Catalin
Personalului
Didactic
A Institutul de B .
3.9 | Aplicare 9 Studii Doctorale Director Néda Zoltan
Centrul de
Carier3,
3.10 | Aplicare 10 | Orientare Coordonator | Illyes Magda
Profesionala si
Alumni
3.11 | Aplicare 11 | Centrul Qualitas | Director Bican Ioana
3.12 | Verificare | 12 Secrctariatul Secretar sef | Suciu Cosmina-loana
General
3.13 | Aprobare | 13 | Rectorat Prorector Lazir Dan-Tudor
3.14 | Arhivare 14 | Biroul Statisticd | Analist Tcaciuc Cristian - -

4. OBIECTUL SI SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1 procedura operationala stabileste modalitatea de colectare, verificare, centralizare si
raportare a datelor necesare intocmirii Contractului institutional si Contractului
complementar de finantare anual;

4.2 procedura operationald da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate
derularii activitatii;

4.3 procedura operationala asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie
a personalului;

4.4 procedura operationald sprijind auditul sau alte organisme abilitate in actiuni de control.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
5.1. Procedura se aplica de cdtre persoanele desemnate pentru a desfisura activitati de
colectare, verificare, centralizare si raportare a datelor necesare intocmirii Contractului institutional

si Contractului complementar de finantare anuala.

5.2. Procedura se aplicd asupra tuturor ectapclor de raportare in vederca intocmirii
Contractului institutional si Contractului complementar de finantare anuala.
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5.3. Listarea principalelor activitafi de care depinde si/sau care depind de activitatea
reglementata in prezenta procedura:
a) colectarea, verificarea, centralizarea si raportarea datelor necesare intocmirii Contractului
institutional si Contractului complementar de finantare anuala:
» Primirea de solicitdri venite din partea ministerului de resort in vederea raportarii
datelor.

b) colectarea, verificarea, centralizarea si raportarea datelor necesare intocmirii Contractului
institutional si Contractului complementar de finantare anualad depind urmatoarele activitati:
> Intocmirea, de catre Ministerul Educatiei, a contractelor institutionale si contractelor
complementare de finantare anuald, care asigura finantarea Universitdtii din sursd
bugetara.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurale, listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

a) activitatea depinde de urmaétoarele compartimente:
» Rectorat;
» Secretariatul General;
» Conducerea facultitii;
» Directia Resurse Umane;
» Directia Financiar-Contabila;
» Directia Administrativa;
» Serviciul Social;
» Centrul pentru Cooperiri Internationale;
» Departamentul pentru Pregitirea Personalului Didactic;
» Institutul de Studii Doctorale;
» Centrul de Cariera, Orientare Profesionala si Alumni;
» Centrul Qualitas;
» Institutele acreditate din structura UBB.

b) de aceasta activitate depind urmatoarele compartimentele:
» facultitile UBB, Departamentul pentru Pregétirea Personalului Didactic, institutele
acreditate din structura UBB, Centrul Qualitas.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

» Legea Educatiei Nationale, nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

» Hotararea de Guvern nr. 435/2020 din 28 mai 2020 privind aprobarea procedurii de
decontare a cheltuielilor de transport al elevilor, precum si pentru modificarca si
completarea Normelor metodologice privind acordarea facilitatilor de transport intern
feroviar si cu metroul pentru elevi si studenti, aprobate prin Hotararea Guvernului nr.
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42/2017 Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legeanr. 15/2021 privind bugetul de stat pe anul 2021;

» Ordinul de Ministru nr. 3320/24.02.2021 privind aprobarea Metodologiei de alocare si
utilizare a fondului pentru dezvoltarea institutionald a institutiilor de invatamant
superior de stat, pentru anul 2021;

» Ordinul de Ministru nr. 3321/24.02.2021 privind aprobarea Metodologiei de alocare a
fondurilor bugetare pentru finantarea de bazd si finantarea suplimentara a institutiilor
de invatimant superior de stat din Romania, pentru anul 2021;

» Ordinul de Ministru nr. 3322/24.02.2021 privind constituirea si utilizarea fondului
pentru finantarea situatiilor speciale care nu pot fi integrate in formula de finantare a
institutiilor de invatamant superior de stat, pentru anul 2021;

» Ordinul de Ministru nr. 5255/10.09.2021 privind verificarea respectérii eticii si
deontologiei universitare in elaborarea tezelor de doctorat din perioada 1990-2016;

» Reglementarile UBB privind repartizarea sumelor din Contractul institutional si
Contractul complementar de finantare anuald (HCA al UBB nr. 4625/ 20.03.2017,
11054/ 19.06.2017 si 5654/ 6.04.2020);

» Carta Universitatii Babes-Bolyai.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA
a) definitii:

» procedurd operafionald - prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pagsilor ce trebuie
urmati, a metodelor si procedeelor cu privire la aspectul procesual;

» Editie - forma initiald sau actualizata a unei proceduri operationale;

» Revizie in cadrul unei editii — actiune de modificare a uneia sau mai multor

componente ale PO.

b) abrevieri ale termenilor:

VV VVVYVY VVVVY

PO - procedura operationald;

UBB - Universitatea Babes-Bolyai;

ME — Ministerul Educatiei;

CNFIS - Consiliul National pentru Finantarea fnvé;émé.ntului Superior;

UEFISCDI - Unitatea Executivd pentru Finantarea Invatiméntului Superior, a
Cercetarii, Dezvoltarii i Inovarii;

DGIU — Directia Generala invatamant Universitar;

DFIS — Directia Finantare Invatimant Superior;

DGIIS - Directia Guvernanta Institutiilor de Invatamant Superior;

Platforma ANS - Platforma nationald de colectare a datelor statistice pentru
invatdmantul superior;

Registratura — Registratura Universitdtii Babes-Bolyai din Cluj-Napoca;

DRU - Directia Resurse Umane a UBB;
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» DFC - Directia Financiar-Contabila a UBB;
» DPPD - Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic al UBB;
» CCI - Centrul pentru Cooperari Internationale al UBB;
» ISD - Institutul de Studii Doctorale al UBB;
» CCOPA - Centrul de Cariera, Orientare Profesionala si Alumni al UBB;
» CQ - Centrul Qualitas al Universitétii Babes-Bolyai din Cluj-Napoca;
» BS — Biroul Statistica;
» LEN - Legea Educatiei Nationale.

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Generalitati

Prezenta vizeazd modul colectare, verificare, centralizare si raportare a datelor necesare
intocmirii Contractului institutional si Contractului complementar de finantare anuala. Colectarea,
in mod curent, are loc bianual, 1a datele de referintd 1 octombrie i 1 ianuarie.

8.2. Modul de lucru

8.2.1 Initiativele cu privire la raportarea datelor prin platforma ANS apartin Ministerului
Educatiei prin UEFISCDI sau Cabinetul Secretarului de Stat.

8.2.2 UBB primeste o adresa de la ME/ UEFISCDV Cabinetul Secretarului de Stat din ME
prin intermediul cédreia este anuntatd de inceperea perioadei de raportare, data de referintd a
raportdrii, data limitd de incarcare a datelor, tipul datelor ce urmeazi a se incérca (ce sectiuni din
platforma colecteaza date), instructiunile de utilizare a platformei ANS si instructiunile privind
raportarea aferenta.

8.2.3 UBB, prin intermediul Secretariatului general, transmite Biroului Statisticd adresa
primitd de la ME/ UEFISCDI/ Cabinetul Secretarului de Stat din ME, inregistrata sau in curs de
inregistrare, de cétre Registratura UBB.

8.2.4 Biroul Statisticd notifici prin e-mail sau adresd scrisd, semnatd de prorectorul
responsabil cu finantarea, compartimentele ce urmeaza sa participe la raportare. Compartimentele
notificate sunt: conducerea facultitilor, DPPD, DRU, Serviciul Social, DFC, CCOPA, CCI, ISD,

CQ si Directia Administrativa.

8.2.5 In cadrul etapei de notificare, Biroul Statistici transmite compartimentelor UBB
machetele ce urmeaza a fi completate si instructiunile de raportare. Machetele si instructiunile de
raportare vor fi supuse consultdrii cu Centrul Qualitas, anterior etapei de raportare.

8.2.6 in functie de etapa de colectare, octombrie sau ianuarie, compartimentele notificate
urmeazd doud directii principale de colectare, verificare §i transmitere catre Biroul Statisticd a
datelor solicitate de ME:
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1. Compartimentele UBB care au sectiune alocatd in platforma ANS completeazi direct in
aplicatie si dupa incarcare si verificare, notificd prin e-mail sau adresd scrisa finalizarea incarcarii
datelor si disponibilitatea sectiunilor pentru a fi inchise. Compartimentele UBB care au sectiune
alocatd sunt:

a. CCI — sectiunea Politici — Mobilititi, sectiunea Politici — Alte Politici, datele aferente
Parteneriatelor active, sectiunea Studenti, subsectiunile Cetatenie UE si SEE si Alta
cetdtenie decat roména, UE si SEE si tabelul aferent mobilitétilor transfrontaliere;

b. ISD — sectiunile Studenti si Absolventi, subsectiunile aferente ciclului de studii
universitare de doctorat, toate locatiile de studiu, cetdteniile, domeniile de licentd si
formele de studiu;

c. Serviciul Social — sectiunile Politici — Servicii cazare si Politici — Burse;
d. DRU - sectiunea Personal Universitar;

¢. CCOPA - sectiunea Politici — Consiliere Cariera;

f. Directia Administrativa — sectiunea Baza Materiala si Cimine-Cantine.

1.1 Dupa incarcarea datelor in sectiunile aferente, fiecare compartiment anterior mentionat
transmite citre Biroul Statistica, prin Registraturd sau scanat, pe e-mail, o adresd de informare cu
privire la finalizarea incércarii datelor in platforma ANS, adresa care trebuie semnatéd de conducerea
compartimentului respectiv si care, in mod obligatoriu, trebuie si contind urmatorul text ,,Se declarad
pe propria raspundere corectitudinea datelor raportate in platforma ANS pentru calcularea
alocatiilor lunare, burse si transport studenti pentru anul universitar .................. la data de

”

referintd .......coveeeneennn”.

2. Compartimentele UBB care nu au sectiuni alocate in platforma ANS, cum ar fi:
facultitile UBB, DPPD, DFC, trasnsmit datele catre Biroul Statisticd, conform formatului solicitat
si in intervalul de timp specificat, dupad cum urmeaza:

a. datele aferente sectiunii Studenti, cu cetatenie romana — facultatile transmit datele catre
Biroul Statisticd conform machetei din solicitare (a se vedea modelul in anexad);

b. datele aferente sectiunii Absolventi, cu cetitenie romand, cu cetitenie UE si SEE si alta
cetdtenie decat romana, UE si SEE - facultdtile transmit datele catre Biroul Statisticd
conform machetei din solicitare (a se vedea modelul in anexd);

c. datele aferente sectiunii Personal didactic si de cercetare (RSI) — facultitile transmit
datele citre Biroul Statistica conform machetei din solicitare, dar doar dupa ce datele au
fost verificate si certificate de DRU (a se vedea modelul in anexa);

d. datele aferente sectiunilor Studenti si Absolventi subsectiunile Grade didactice
preuniversitare, Pregatire pedagogica — licenta, Pregatire pedagogica — master, Pregatire
pedagogicd (postuniversitar nivel I), Pregitire pedagogica (postuniversitar nivel II) —
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DPPD-ul transmite datele catre Biroul Statistica conform machetei solicitate (a se vedea
modelul in anexad);

e. datele aferente burselor rurale (confrom H.G. nr. 769/2005), burselor Petrila si Uricani
(conform H. G. Nr. 100/2011 si H. G. Nr. 1467/2008), burselor Meritul Olimpic
(conform Legii nr. 235/2010) si datele aferente studentilor care beneficiazi de subventie
individuala de sprijin pentru cazare (conform O. U. G. Nr 73/2004 si Legii nr. 527/2004)
- facultatile transmit datele cétre Biroul Statisticd conform machetei din solicitare (a se
vedea modelul in anexd).

2.1 Machetele cu datele raportate de facultati, conform structurii anterior mentionate, se
transmit catre Biroul Statisticd, prin e-mail, in format .xIs sau .xIsx si prin Registraturd, cu
semnaturile specificate in formulare si impreuna cu Declaratia de conformitate, conform modelului
trimis de Biroul Statistica.

8.2.7 Datele incarcate direct in platforma ANS sau cele transmise cétre Biroul Statistica
pentru a fi centralizate si incdrcate, sunt verificate de Biroul Statistici din punct de vedere
matematic si al trasabilititii, in limita facilititilor puse la dispozitie de platforma ANS (rapoarte) si
in baza informatiilor detinute la acel moment.

8.2.8 Raspunderea pentru netransmiterea la timp a datelor solicitate sau in alt format decat
cel solicitat prin intermediul formularelor se afld in sarcina conducerii compartimentelor UBB
notificate in acest sens.

8.2.9 Nerespectarea termenului de transmitere a datelor solicitate, precum si trasmiterea in
alt format decat cel solicitat, constituie abatere disciplinara grava.

8.2.10 Biroul Statisticd notificd compartimentul UBB responsabil de depasirea termenului
de transmitere sau de transmitere intr-un format neconform, iar dupé trecerea termenului limitd va
notifica prorectoratul cu finantarea si secretariatul general al UBB cu privire la nerespectarea
termenelor sau formatului. "

8.2.11 Transmiterea datelor dupa termenul limitd poate conduce la imposibilitatea raportarii
datelor in platforma ANS, drept consecintd fiind diminuarea finantarii institutionale alocatd UBB-
ului de cétre ME.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

9.1 Facultatile Universitatii Babes-Bolyai impreund cu celelalte compartimentele anterior
mentionate sunt responsabile de colectarea, verificarea, centralizarea si trasmiterea datelor catre
Biroul Statisticd, in concordantd cu situatiile existente in Academic Info, Registrul Matricol Unic si
situatia la data de referintd mentionata. Centralizarea si introducerea corectd in platforma ANS a
datelor transmise de facultati si celelalte compartimente ale UBB sunt in responsabiltatea Biroului
Statistica. La nivelul Universitatii, verificarea datelor nu intrd in responsabilitatea prorectorului de
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resort, ci doar certificad datele introduse in ANS in baza certificarilor primite de la structurile

primare furnizoare de date.

10. ANEXE , INREGISTRARI, ARHIVARI

— —
Arhivare < &
A Denumire Numdr . @ -
ane 3 Elaborator | Aprobat  exempl Difuzare - A 2
xa — are 8 =]
S )
= A
Rectora, Facultati,
Directia Resurse
Umane,
Directia Financiar-
Contabila,
Directia Administrativa,
Serviciul Social,
Centrul pentru
Cooperdri
Diagrama . . Internationale, Biroul .
1. o peg?iunilw Biroul Statisticd Rectorat 1 Departamentul pentru Statistica 2 ani
Pregatirea Personalului
Didactic,
Institutul de Studii
Doctorale,
Centrul de Cariera,
Orientare Profesionald si
Alumni,
Secretariatul General,
CcQ
Formular raportare Biroul 5 ani suport
2. Studenti cu cetdtenie | Biroul Statistica Rectorat 1 Facultitile UBB Statisti hértie, format
tatistica ..
roméand scanat nelimitat
Formular raportare Biroul 5 ani suport
3. Absolventi cu Biroul Statistica Rectorat 1 Facultatile UBB Statisti hértie, format
. 1stica o
cetdlenie roménd scanat nelimitat
Formular raportare Biroul § ani suport
4. Absolventi cu Biroul Statistica Rectorat 1 Facultatile UBB Statisticd hértie, format
cetdlenie UE si SEE scanat nelimitat
Formular raportare ) 5 ani suport
s, :em:;ng;:g‘alté Biroul Statistica | Rectorat || Facultajile UBB Siroul o | nartie, forma
Romini, UE §i SEE scanat nelimitat
Formular Alte forme
de studiu (Grade Biroul 5 ani suport
6. didactice i Pregatire | Biroul Statistica Rectorat 1 Facultatile UBB Statistici hartie, format
pedagogicd) - scanat nelimitat
Studenti
Formular Alte forme
de studiu (Grade Biroul 5 ani suport
didactice §i Pregitirc | Biroul Statistici | Rectorat 1 Facultatile UBB Statisti hartie, format
. i1stica -
pedagogicd) — scanat nelimitat
Absolventi
Ff)rmu_lar (';adre ) 5 ani suport
7. didacticegide Biroul Statistica | Rectorat 1 Facultatile UBB B“o."l. hirtie, format
cercetare pe ramuri Statistica t nelimitat
de stiinja (RSI) scanat nel
8. Formular Biroul Statistici | Rectorat 1 Facultiiile UBB Biroul 5 ani suport
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aferent burselor Statistici hartie, format
rurale scanat nelimitat
Formular Biroul 5 ani suport
9. aferent burselor Biroul Statistici | Rectorat Facultatile UBB Statistica hartie, format
Petrila si Uricani scanat nelimitat
Formular Biroul 5 ani suport
10. | aferent burselor Biroul Statistica Rectorat Facultatile UBB Statistica hértie, format
Meritul Olimpic scanat nelimitat
Formular
aferent studentilor 5 ani suport
1. | carcbeneficiazdde | pio ) Spictica | Rectorat Facultéile UBB Biroul |y srtie, format
subventie Statistica scanat nelimitat
individuala de sprijin
pentru cazare
. . 5 ani suport
12. Declarat!a de Biroul Statistici Rectorat Facultatile UBB Blm.ul. hartie, format
conformitate Statistica =
scanat nelimitat
11. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
) Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
) dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupi, caz,
) revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activititii procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si rdaspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistréri, arhivari
11. Cuprins
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

Unitatea de mvilfimant Colectarea, verificarea si raportarea

UNIVERSITATEA datelor in ved Sntocmirii

“BABES-BOLYAI” atelor In vederea m.oc r

Contractului institutional si Contractului
Departament: complementar de finanfare anuala
Secretariatul General - , . =
Biroul Statistici Cod: P.O. 001 Pagina 10 din 6

Exemplar nr.: 1

Anexa 1 — Diagrama operatiunilor

ME/ UEFISCDI/ Cabinetul Secretarului de Stat/ DGIU trimite adresa

A

Secretariatul general / Biroul Statistica notificd compartimentele UBB

.

Rectorat, Facultiti, Directia Resurse Umane, Directia Financiar-Contabila,
Directia Administrativa, Serviciul Social, Centrul pentru Cooperari
Internationale, Departamentul pentru Pregdtirea Personalului Didactic,
Institutul de Studii Doctorale, Centrul de Cariera, Orientare Profesionala si
Alumni colecteaza, centralizeaza si verifica datele solicitate prin formulare si le
transmite cétre Biroul Statistica

BS verifici corectitudinea
raportarii in functie de
informatiile existente i
rapoartele generate de

platforma ANS

BS soliciti corecturi,
reverificari, informatii

suplimentare

Biroul Statistica introduce datele in platforma ANS

‘

Biroul Statisticd finalizeaza introducerea si inchide sectiunile din platforma
ANS, conform solicitarii ME

A

Biroul Statistica descarca formularele din platforma ANS le tipareste si
transmite pentru semndturd, in conformitate cu indicatiile de semnatura de pe

A 4

Biroul Statistica incarcd formularele semnate in platforma ANS si finalizeazi
procesul de raportare

v

Biroul Statistica notificd Rectoratul cu privire la finalizarea raportarii datelor
in platforma ANS

v

Biroul Statistica arhiveaza documentele conform procedurii de arhivare
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