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4.SCOP

Scopul prezentei proceduri este de:

- a stabili un ansamblu de reguli uniform si coerent privind colectarea datelor si informatiilor,
prelucrarea si utilizarea lor Tn realizarea obiectivelor universitatii;

- dezvoltarea sistemului de control intern/ managerial Tn conformitate cu prevederile OSGG
nr. 400/ 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice cu toate
modificarile ulterioare.

5.DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica in cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachl din lasi, pentru colectarea
datelor si informatilor, prelucrarea lor si utilizarea in procesul decizional din cadrul institutiei.
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Documentul este o procedura operationala care se aplica in activitatea tuturor compartimentelor
Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, tuturor functiilor, atunci cand este necesara si oportuna
colectarea de date si informatii utile bunei desfasurari a activitatii universitatii si in special la elaborarea
raportului anual al rectorului care este 0 componenta a raspunderii publice si care constituie o conditie
fundamentala pentru accesul la finantarile din bugetul public.

Colectarea, gestionarea si sinteza datelor si informatiilor se realizeaza prin intermediul responsabililor
CIRMU de la nivelul compartimentelor functionale ale universitatii.

Responsabilul CIRMU trebuie sa aiba cunostintele, experienta si abilitatea identificarii surselor cele mai
pertinente de furnizare cat si capacitatea de colectare si sintezd a datelor si informatiilor.

Responsabilul CIRMU raspunde de corectitudinea, veridicitatea si acuratetea datelor colectate, iar prin
modul de gestionare al acestora, subliniaza indicatorii de calitate si tendintele proceselor de Tnvatamant si
economice analizate. : :

5.1. Date de intrare
= Chestionare, protocoale pentru efectuare practica, corespondentad cu operatori economici;
= oferte de colaborare, contracte de colaborare cercetare/prestari servicii;
= cereri ofertd absolventi
= cerintele legale (legi, hotdrari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Rectorului

universitatii etc.) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);

* procesele care se desfasoara in cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;
= procesele care se desfdgoara in mediul preuniversitar si economic local, regional, national,
international;
= competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;
» |ista compartimentelor implicate: toate.

5.2 Date de iesire
= Banci de date;
= Sinteze, rapoarte;
= Raportari periodice la nivelul compartimentului si universitatii.

5.3 Indicator de performanta: Numar baze de date, nr. raportari periodice privind calitatea.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

= Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area —
ENQA

6.2. Legislatie primara

» Legea educatiei nationale nr.1/ 2011 (cu modificarile si completarile ulterioare);
= Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

= Legea nr.53/2003 — Codul Muncii (republicata, cu modificarile si completarile ulterioare), Cap. llI.
art. 43;

= Ordonanta de Urgentad a Guvernului nr. 756/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobata cu
modificari prin Legea nr. 87/2006;

= Hotararea de Guvern nr. 22/2007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare institutionald n
vederea autorizarii, acreditarii si evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie.
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6.3. Legislatie secundara

= OSGG 400/ 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial pentru entitatile
publice (cu modificarile si completarile ulterioare)

= Legea nr. 16/1996 a arhivelor Nationale (cu modificarile ulterioare);
» Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

= Legea 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in
sectorul comunicatiilor electronice;
= Legea nr. 102/2005 privind infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de
Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu caracter Personal (cu modificarile si completarile
ulterioare). :
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne

= Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

= Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

* Regulamentul de Organizare si Functionare a Universitatii Tehnice “GheorgheAsachi” din lasi;
= Fisele posturilor; |

= SRENISO 9001:2015;

= SRENISO 19011:2011;

= SRISO IWA 2:2009;

= SREN ISO 31000:2009.

7. DEFINITII ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

Nr.
crt.

Termenul Definitia si/sau, dacéa este cazul, actul care defineste termenul

Orice persoana fizicad sau juridica, de drept privat ori de drept public,
inclusiv  autoritatile publice, institutile si structurile teritoriale ale
acestora, care stabileste scopul si mijloacele de prelucrare a datelor cu
caracter personal; daca scopul si mijloacele de prelucrare a datelor cu
caracter personal sunt determinate printr-un act normativ sau in baza
unui act-normativ.

Operator

Orice persoana fizica sau juridica, de drept privat ori de drept public,
inclusiv autoritatile publice, institutiile si structurile teritoriale ale
Destinatar acestora, careia i sunt dezvaluite date, indiferent daca este sau nu tert;
autoritatile publice cérora li se comunica date in cadrul unei competente
speciale de ancheta nu vor fi considerate destinatari.

Orice operatiune sau set de operatiuni care se efectueaza asupra
datelor, prin mijloace automate sau neautomate, cum ar fi colectarea,
Prelucrarea inregistrarea, organizarea, stocarea, adaptarea ori modificarea,
datelor extragerea, consultarea, utilizarea, dezvaluirea catre terti prin
: transmitere, diseminare sau in orice alt mod, al&turarea ori combinarea,
blocarea, stergerea sau distrugerea. ;

Orice structura organizata de date, - accesibila potrivit unor criterii

S\%Zr:tgz determinate, indiferent daca aceasta structura este organizatd in mod
datelor centralizat ori descentralizat sau este repartizata dupa criterii functionale

ori geografice.
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5 | Stocarea Pastrarea pe orice fel de suport a datelor cu caracter personal culese
Orice persoana fizica sau juridica, de drept privat ori de drept public,
inclusiv autoritatile publice, institutiile si structurile teritoriale ale

6 | Ter _ acestora, alta decét persoana vizatd, operatorul ori persoana
fmputernicita sau persoanele care, sub autoritatea directa a operatorului
sau a persoanei imputernicite, sunt autorizate sa prelucreze date.

Abrevieri ale termenilor

Nr. Abreviere Termen abreviat
crt.
CSCIM Comisia de Monitorizare
CEAC Comisia de Evaluare si Analiza a Calitatii
EGR Echipa de gestionare a Riscurilor
DEAC Departament de Evaluare s Asigurare a Calitatii
CE Comisia de Etica
CIRMU Centru Integrat de Resurse Manageriale Universitare

8. DESCRIEREA ACTIVITATII

8.1 Generalitati

8.1.1 Datele si informatiile colectate trebuie introduse intr-o baza de date unica, la nivelul universitatii, care
sa duca la cresterea gradului de coordonare, atat interna intre diferitele compartimente functionale ale
universitatii, cat si Tn raport cu mediul extern.

8.1.2 Caracteristicile culegerii de date si informatii sunt considerate a fi urmatoarele:

Caracterul general si cuprinzator al datelor din cadrul universitatii.

Corectitudinea si acuratetea datelor privind indicatorii de baza ai universitatii (numar studenti, numar
cadre didactice, etc).

Evidentierea aspectului calitativ al indicatorilor: promovabilitate, angajabilitate, implicare in activitati
de cercetare, evaluari, etc.

Corectitudinea si acuratetea datelor obtinute din comunicarea si chestionarea operatorilor economici
si a instituiilor de sinteza autorizate.

8.2 Raportari, sinteze si banci de date

Raportul rectorului este acel document pe care universitatea are obligatia de al prezenta anual, privitor la
starea institutiei. Acest raport include cel putin:

a) situatia financiara a universitatii, pe surse de finantare si tipuri de cheltuieli;

b) situatia fiecarui program de studii;

c) situatia personalului institutiei;

d) rezultatele activitatilor de cercetare;

e) situatia asigurarii calitatii activitatilor din cadrul universitatii;

f) situatia respectéarii eticii universitare si a eticii activitatilor de cercetare;
g) situatia posturilor vacante;
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h) situatia insertiei profesionale a absolventilor din promotiile precedente.

8.2.1 Raportarile periodice pe care universitarea le elaboreaza sunt:

Nr. Raportarea Perioada de | Compartimentul Formular E;trz “Cfg:;a 2 rrt?nrimt?ur iri
crt. raportare de sinteza Ll
1 | Raportul intern anuala CEAC Conform Trim |
privind calitatea metodologie
2 | Raportul de anuala DEAC Conform Trim |
autoevaluare : metodologie
3 | Raportul privind anuala CEAC Conform Trim |
implementarea metodologie
standardelor de
calitate
4 | Registrul riscurilor anuala DEAC Conform procedurd | Trim |
5 | Raportul de Evaluarea CEAC/DEAC | Conform Trim |
autoevaluare periodica la metodologie
institutionala cinci ani

8.2.2 Raportarile privind obiectivele universitatii sunt:

- Declaratia rectorului, cu perioada de raportare la sfarsit de mandat;

- Declaratia de obiective privind calitatea, cu perioada de raportare la sfarsit de mandat;
- Planul strategic al universitatji, cu perioada de raportare la sfarsit de mandat;

- Planul strategic al facultatilor, cu perioada de raportare la sfarsit de mandat:

- Planul operational al universitatii, cu perioada de raportare anual3;

- Planul operational al facultatilor, cu perioada de raportare anuala.

8.2.3 Sintezele si béncile de date pe care universitatea le elaboreazd permanent in vederea sustinerii
activitatii sale de baza sunt rezultatul investigarii si comunicarii permanente cu mediul universitar, cu mediul
preuniversitar, cu mediul economic de afaceri si cu institutiile de la nivel central (MEN, CNR, ANC, MMIS,
etc.),. Acestea sunt:

- Sinteza comunicarii cu institutiile de la nivel central;

- Sinteza colabordrilor cu operatorii economici — contracte de cercetare stiintifica, dezvoltare tehnologica,
prestari servicii;

- Protocoale de colaborare;

- Sinteze privind situatia mediului preuniversitar.

8.3 Responsabilul CIRMU

La nivelul fiecarui compartiment al universitall — facultate / directie / departament, se desemneazd un
responsabil CIRMU care are responsabilitatea atentionérii in cadrul compartimentului din care face parte
asupra respectérii termenelor de raportare, completitudinei si corectitudinei datelor furnizate.

Responsabilul CIRMU este informat permanent asupra raportérilor pe care compartimentul din care face
parte, respectiv universitatea, are obligatia sa le elaboreze si transmitd catre compartimentul de sinteza al
universitatii.. .

Responsabilul CIRMU este informat permanent asupra componentei CSCIM, EGR, a CEAC , a CE, a
presedintilor acestora si membrilor apartinand compartimentului din care face parte.
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8.4 Etapele procesului de colectare date si informatii

8.4.1 Initierea procesului de colectare date si informatii

Modalitatea de colectare, prelucrare si raportare a datelor poate avea un caracter permanent, ciclic-repetitiv
— trimestrial, anual, la doi ani, la sfarsit de mandat, la cinci ani — in functie de raportarile si etapele
manageriale parcurse de universitate, sau episodic Tn functie de solicitarile diferitelor institutii de la nivel
central si de control.

8.4.2 Metodele de colectare a datelor si informatiilor

Metodele de colectare a datelor si informatiilor sunt cantitative si calitative.

1. Din grupa metodelor cantitative sunt analiza evolutiei proceselor demografice, situatia Tnvatamantului
preuniversitar Tn general si al celui tehnic Tn special, tendintele procesului de industrializare a economiei
locale si nationale, activitatea de cercetare. Metodele statistice de gestionare a datelor sugereaza tendinta
diferitelor procese care pot deveni suportul unor politici pe care universitatea urmeaza sa le adopte.

2. Metodele calitative de colectare a datelor sunt:

- interviul de grup, interviul aprofundat, observatia, vizitele la partenerii economici, chestionarul si analiza
documentelor scrise.

Compartimentele functionale ale universitatii vor utiliza Tn mod unitar procedurile, standardele si instructiunile
de lucru astfel Thcat raportarile pe care universitatea este interesata sa le elaboreze, sa fie de calitate si
predate la termenul solicitat.

8.4.3 Banca de date

a. Datele si informatiile colectate se vor introduce intr-o baza de date unica care sa permita asigurarea unei
interoperabilitdti si cresterea gradului de coordonare interna intre compartimentele functionale ale universitatii
si optimizarea deciziei manageriale in relatia cu mediul extern.

Interoperabilitatea va fi asigurata de o platformd comuna prin crearea unui sistem de management al
sarcinilor si documentelor integrate.

b. Pe parcursul colectarii de date, se utilizeazd formulare unice sau se valorificd formulare procedurate
anterior, in care se consemneazd rezultatele chestionarii, criterile calitative ale evaluarii, concluziile
chestionarii. Continutul documentelor furnizate de cétre diferitele compartimente sunt recomandate in Anexa
PO.CEAC.02-A1

c. Ritmul furnizarii de catre compartimente a dovezilor in vederea elaborérii raportului de autoevaluare
institutionala este prezentat in Anexa PO.CEAC.02-A2

d. Chestionarul propus a fi adresat operatorilor economici este prezentat in Anexa PO.CEAC.02-A3

c. Sintezele privind situatia mediului preuniversitar vor reflecta fondul uman din care universiatea Tsi atrage
viitorii absolventi, cursanti, licentiati. Aceste sinteze vor pezenta:

- situatia scolilor de unde provin admisii Tn anul 1 de studii universitare(oras / judet / regiune / tara / %);

- situatia liceelor/ colegiilor din orasul / judetul lasi, din care cea a scolilor cu profil tehnic.

8.4.4 Incheierea procesului de colectare a datelor

1) Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii CEAC, pe baza raportarilor |ntocm|te si emise in timpul
unei perioade de 1 an de zile, elaboreaza un raport anual privind activitatea de colectare de date si informatii,
concluziile desprinse n urma acestei activitéti si recomandarile pe care compartimentele functionale ale
universitatii urmeaza sa le introduca in planurile operationale ale perioadei urmatoare.
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2) Raportul anual al CIRMU este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor prin comunicare scrisa si
electronica.

9. RESPONSABILITATI
9.1. Rectorul

O impune aplicarea procedurii;

O aloca resursele necesare evaluarii institutionale interne si externe.

9.2. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii CEAC

0 verificd si avizeazé procedura;

O monitorizeaza aplicarea procedurii;

a elaboreaza Planul de evaluare instituionala interna;

0 elaboreaza anual Raportul de Autoevaluare Institutionala.

9.3. DEAC

0 aplica procedura;

O fndeplinesc atributiile stabilite de CEAC prin Planul de evaluare institutionala interna.
9.4 Facultatile, DPPD, personalul didactic si auxiliar didactic

O furnizeaza datele solicitate conform atributiilor de serviciu, participand la realizarea activitatilor
procedurate.

10. INREGISTRARI
10.1. Lista de difuzare
10.2. Indicatorul aprobarilor si al reviziilor
10.3. Inregistrari ale neconformitatilor si recomandarilor
10.4. Raportul Anual de Evaluare Interna
10.5. Analiza efectuatda de management
10.7. Planul de evaluare institufionala interna
10.8. Rapoartele de monitorizare

Nota: aceastd procedurd (cod. PO.CEAC.02) a fost elaborata in cadrul proiectului Centru integrat de
resurse pentru managementul universitar CNFIS-FDI-2017-0067 CIRMU





