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3.SCOP

Procedura stabileste modalitatea si responsabilii pentru eficientizarea procesului de intrare/iesire,
inregistrare si arhivare a documentelor in cadrul Universitatii din Pitesti.

4. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica tuturor structurilor functionale din cadrul Universitatii din Pitesti precum
si entitdtilor functionale din exterior.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA
5.1. Externe

Legea nr. 1/2011, legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta de urgentad nr.75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei aprobata cu
modificari prin Legea nr. 87/2006, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 al secretarului general al Guvernului privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,cu modificarile si
completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 123/2002 prin care au fost aprobate Normele metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica;

SR EN I1SO 9001:2015 ,,Sisteme de management al calitatii. Cerinte”;

SR EN ISO 9000:2015 ,,Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular”.

5.2. Interne

Manualul Calitatii;
Procedurii de sistem - Solutionarea petitiilor Tn cadrul Universitatii din Pitesti, cod: PS-
CMCPU-02.

6. DEFINITII

Document - orice act, text scris sau tiparit, generat sau gestionat direct de catre o persoana fizica, un
compartiment, serviciu si/sau directie din cadrul UPIT,;

Circuitul documentelor - drumul pe care il parcurg documentele din momentul emiterii sau intrarii
lor in institutie pana la arhivarea acestora;

Registrator — persoana desemnatd conform Fisei postului care inregistreaza documentele de
intrare/iesire din etitatea functionald in cadrul careia isi desfasoara activitatea;

Registrul unic de intrare-iesire - Registrul Tn care se inscriu documentele oficiale sosite sau
expediate la nivelul UPIT - Registratura universitatii cat si la nivelul structurilor organizatorice din
UPIT;

7. ABREVIERI
BCRPR - Biroul Comunicare, Relatii Publice si Registratura;
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CFM - Centrul de formare MUNTENIA,;

CMCPU - Centrul pentru Managementul Calitatii si Programe Universitare;
CSUD - Consiliul studiilor universitare de doctorat;

DA - Directia administrativa;

DGA - Director general administrativ;

DE — Directia economicd;

DSG - Directia secretariat general;

RU- Registratura universitatii;

UPIT — Universitatea din Pitesti.

8. DESCRIEREA ACTIVITATII
8.1. Generalitati

8.1.1. Tn cadrul UPIT se primesc, se emit, se adoptd sau se transmit diverse acte si documente.
Circuitul acestor documente si acte trebuie sa fie unul planificat si trasabil.

8.1.2. Principalele activitati in derularea prezentei proceduri sunt: primirea si inregistrarea
documentelor, selectionarea si distribuirea documentelor spre solutionare, inregistrarea raspunsurilor
si iesirea acestora.

8.1.3. Tipuri de documente care se pot emite/primi de Universitatea din Pitesti:
a) dupa criteriul de circumscriere:
= corespondentd interna (intre entitétile functionale si/sau UPIT );
= corespondenta externa (catre sau de la institutie spre mediul exterior — persoane fizice sau
juridice).
b) dupa domeniul de activitate:
= corespondenta juridica ;
= corespondentd administrativa;
= corespondenta protocolara ;
= corespondenta economica;
¢) dupa scopul ei:
= corespondenta de solicitare;
= corespondenta de informare;
= corespondenta de constatare;
= corespondenta de decizie, indrumare, control;
= corespondenta de reclamatie;
= corespondenta insotitoare de acte de Tnaintare.
d) dupa criteriul suportului:
= corespondenta clasica;
= corespondenta electronica — e-mail-ul.
e) dupa modul de Tntocmire:
= documente tipizate;
= documente netipizate.
) dupa natura si destinatia exemplarelor:
= originalul (primul exemplar care se trimite destinatarului si un exemplar original este pastrat
de emitent);
= copia simpla;
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= copia dupa original — se copiaza exact textul de pe original; ea poate fi :
- copia certificata are confirmarea ca este valabila; se foloseste pentru pastrarea originalului,
se semneaza si se elibereaza de secretariatul departamentului/serviciului/facultatii care
pastreaza originalul. Dupa colationare se scrie ,,conform cu originalul”, ,pentru
conformitate”. Obligatoriu, copia poarta semnatura si stampila;
- copia legalizatd este eliberatd de notariat. Ea contine reproducerea exacta a continutului
actului precum si incheierea de legalizare, sub semnatura notarului si stampila biroului
notarial,
- extrasul — constituie copia unei parti, a unui pasaj dintr-un act de dimensiuni mai
mari. Valabilitatea lui este conditionata de certificare.
8.1.4. Corespondenta emisa la nivel intern de catre rector, prorectori, directii/centre, facultati,
departamente este Tnregistrata de secretariate in registrul intrari/iesiri cu numar de Tnregistrare.
8.1.5. Distribuirea documentelor n/din UPIT se face prin intermediul Secretariatului Rectorat
(Registratura universitatii), dupa inregistrarea acestora in registrul general de corespondentd (Anexa 1
— model Registru intrari/iesiri), iar documentele provenind de la conducerea Senatului se distribuie
prin Secretariatul Senatului UPIT (care deschide si tine evidenta registrului propriu de inregistrare
corespondenta).
8.1.6. Fiecare structurd organizatorica din cadrul UPIT trebuie sa dispund de un spatiu pentru
arhivarea documentelor primite sau emise. Aceasta arhiva se va supune reglementarilor legale Tn
vigoare n ceea ce priveste durata pastrarii.

8.2. Locul de desfasurare a activitatii si programul Registraturii universitatii (RU)

8.2.1. Locul de desfésurare a activitdtii RU este: str. Targul din Vale nr. 1, cod postal: 110040, in
cladirea Rectoratului universitatii.

Datele de contact: tel: 0348453102, fax: 0348453123, e-mail: rectorat@upit.ro

Programul de lucru: 09:00 — 15:00.

8.3. Primirea, inregistrarea, selectionarea si distribuirea documentelor in UPIT

8.3.1. UPIT, prin RU primeste toate documentele, coletele, sosite prin intermediul Postei Romane sau
prin serviciile de curierat, prin posta electronica, prin fax, sau depuse personal la RU, precum si
documentele interne. Acestea vor fi inregistrate in registrul unic de intrari/iesiri al RU.

8.3.2. Tnregistrarea documentelor incepe la data de 1 ianuarie si se incheie In data de 31 decembrie a
fiecarui an.

8.3.3. Documentele depuse la RU vor fi redactate lizibil, datate Si semnate.

8.3.4. Este interzisa circulatia documentelor neinregistrate.

8.3.5. Fiecare document Tnregistrat Tn ordine cronologic, primeste un numér de inregistrare. In cadrul
acestei operatiuni este necesara respectarea regulilor care prevad:

- mentionarea numarului la care a fost inregistrat documentul;

- data Tnregistrarii si ora, acolo unde se impune;

- denumirea emitentului;

- numarul si data cu care emitentul a expediat documentul Tn cauza;

- mentionarea structurii organizatorice caruia i-a fost repartizata lucrarea.

Daca documentele sunt primite de la cetateni, numarul de inregistrare se comunica pe loc persoanei.
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8.3.6. Persoana desemnata din cadrul RU, in ziua primirii corespondentei, selectioneaza i
organizeaza corespondenta si o distribuie structurilor organizatorice din cadrul UPIT conform
diagramei Circuitul documentelor in/din Universitatea din Pitesti.

DIAGRAMA CIRCUITULUI DOCUMENTELOR IN/DIN UNIVERSITATEA DIN PITESTI
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8.3.7. Distribuirea documentelor inregistrate se face prin depunerea in mapele de lucru existente la
RU pentru fiecare structurd organizatorica din cadrul UPIT, de unde se ridica zilnic sub semnatura de
catre persoanele desemnate in acest sens.

8.3.8. Persoanele desemnate de depunerea/ridicarea documentelor de la RU sunt persoane ale caror
atributii, Tn acest sens, sunt nscrise n Fisa postului (secretar prorector, secretar de decanat, secretar
doctorate, secretar colegiu, secretar CMCPU) sau persoanele nominalizate de catre sefii ierarhici ai
structurilor organizatorice din Rectorat.

Este obligatorie predarea la Secretariatul Rectoratului a listei cu personalul nominalizat, din cadrul
structurilor organizatorice care fsi desfasoara activitatea in rectorat, pentru depunerea/ridicarea
documentelor de la RU.

8.3.9. Documentele adresate conducerii UPIT, care se refera la studenti/elevi trebuie sa aiba avizul
secretariatului si al conducerii faculttii/centrului IFR/Colegiului Tertiar Nonuniversitar/CFM. Tn
cazul in care acest aviz lipseste, se directioneaza spre acestea, cu consemnarea in registrul unic de
intrari/iesiri.

8.3.10. Documentele proprii care circulda intre structurile organizatorice din cadrul UPIT vor fi
inregistrate tot prin RU.

8.3.11. Documentele care trebuie sa fie solutionate in cadrul mai multor servicii/compartimente, vor
fi depuse la RU si vor fi preluate de persoana desemnata din cadrul primului serviciu/compartiment
care trebuie sa avizeze documentul respectiv. Dupa avizare Tn cadrul primului serviciu/compartiment ,
documentul va fi predat, cu semnaturd de primire, urmatorului serviciu/compartiment competent,
procedura urmand sa se repete pana la obtinerea tuturor avizelor necesare in vederea aprobarii.

8.3.12. Documentele prevazute la art. 8.3.11. vor fi insotite, prin grija RU, de o foaie de parcurs
(Anexa 2).

8.3.13. Durata totald a circuitului documentelor mentionate anterior nu trebuie sa depaseasca 48 de
ore de la transmiterea catre primul serviciu/compartiment, fara ca durata in cadrul fiecarui
serviciu/compartiment sa fie mai mare de 3 ore. Nu se vor lua in calculul termenului zilele
nelucratoare.

8.3.14. Documentele care tin de situatia scolara sau orice alta situatie ori modificare a situatiei
studentilor/elevilor vor fi comunicate acestora de catre secretariatul facultatii/centrului
IFR/Colegiului Tertiar Nonuniversitar/CFM.

8.3.15. Toate structurile organizatorice din cadrul UPIT sunt obligate sa Tinregistreze
documentele Tn conformitate cu prezenta procedurd, folosind Registru intrari/iesiri (Anexa 1).

8.4. Analizarea continutului documentului si repartizarea acestuia

8.4.1. Persoana desemnata din cadrul RU care inregistreaza documentele in Registrul unic de
intrari/iesiri va parcurge continutul documentului si 11 va distrubui structurii organizatorice
competente n vederea solutionarii.

8.4.2. Petitiile vor fi solutionate conform Procedurii de sistem - Solutionarea petitiilor n cadrul
Universitatii din Pitesti, cod: PS-CMCPU-02.

8.4.4. Daca documentul a fost repartizat in mod eronat, la o alta structura organizatorica din cadrul
UPIT, aceasta are obligatia ca in ziua primirii, sau cel tirziu in ziua urmatoare pana la ora 10:00, sa
inapoieze documentul catre RU pentru a fi redistribuit.
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8.5. Solutionarea si expedierea documentelor

8.5.1. Documentele vor fi repartizate spre informare/ solutionare persoanei/persoanelor cu functie
de conducere Tn structura organizatoricd, care au obligatia de a le repartiza salariatilor din
subordine, n functie de competente, cu rezolutii privind modalitatea optima si termenul de rezolvare,
in conformitate cu prevederile legale.
8.5.2. Raspunsul va fi asumat de catre persoana/persoanele responsabile cu functie de conducere in
structura organizatorica si documentul va fi transmis prin RU structurii organizatorice din cadrul
UPIT/entittii functionale externe/persoanei care a facut solicitarea.
8.5.3. Fiecare structurd organizatoricd care a participat la solutionarea unui document are
obligatia de a arhiva toate documentele ce rezultd Tn urma acesteia, respectiv:

- adresele/documentele/petitiile;

- raspunsul formulat;

- adresele de redirectionare si instiintare.

8.6. Descrierea activitatilor si documentele utilizate

Nr. Descriere activitate Responsabil Documente
crt. Structura Functia
1. | Primirea Si inregistrarea | Registratura Secretar - faxuri;
documentelor sosite la Secretariatul | universitatii (RU) - adrese, cereri,
UPIT reclamatii,
o | Primirea si inregistrarea Structuri Secretar sesizari, documente
documentelor repartizate de catre | functionale  din
RU cadrul UPIT
3. | Analizarea continutului | Registratura UPIT | Secretar - faxuri;
documentelor Si repartizarea - adrese, cereri,
acestora, Tn functie de specificul - - reclamatii,
solicitdrilor Struct_url . . Rector_, Prorector_l, . .| sesizéri, documente
organizatorice din | Decani, DGA, Directori ai
cadrul UPIT structurilor organizatorice
din UPIT, Secretar sef
4. | Transmiterea documentelor spre | Toate structurile Secretar - faxuri;
solutionare structurilor din cadrul | din cadrul UPIT - adrese, cereri,
UPIT reclamatii,
sesizari, documente
5. | Preluarea documnentelor de catre | Toate structurile Secretar - faxuri;
persoanele desemnate din cadrul UPIT - adrese, cereri,
reclamatii,
sesizari, documente
6. | Repartizarea documentelor Toate structurile Rector, Prorectori, Decani,
salariatilor din subordine in functie | gin cadrul UPIT Directori ai structurilor
de competente cu rezolutii privind Organizatorice din UPIT,
modalitatea optima si termenul de Secretar sef
rezolvare in  conformitate cu
prevederile legale
7. | Elaborarea raspunsurilor Toate structurile | personal de executie Adrese, faxuri,
din cadrul UPIT e-mailuri
8. | Transmiterea raspunsului Registratura Secretar Adrese prin posta,
universitatii faxuri, e-mailuri
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8.7. Circuitul documentelor interne in cadrul facultatilor/Centrului IFR/Colegiului Tertiar
Nonuniversitar/CFM si al celorlalte structuri UPIT

Facultatile/Centrul IFR/Colegiul Tertiar Nonuniversitar/CFM si celelalte structuri UPIT au
obligatia elaborarii propriilor proceduri privind circuitul documentelor interne, in conformitate cu
legislatia in vigoare si cu prezenta Procedura operationald, n termen de 30 de zile de la data
aprobarii prezentei proceduri. Procedurile operationale vor fi avizate de catre CMCPU fnainte de
aprobarea lor.

9. RESPONSABILITATI

Nr. ACTIVITATEA RESURSA UMANA IMPLICATA
crt. |
1. Inregistrarea documentelor la RU Personalul desemnat din cadrul Secretariat Rectorat
2. Tnregistrarea documentelor n cadrul celorlalte Personalul responsabil cu Tnregistrarea documentelor
structuri organizatorice din cadrul UPIT n cadrul celorlalte structuri organizatorice

conform Fisei postului

3. Ridicarea corespondentei de la Persoana desemnata din cadrul fiecarei
Registratura universitatii structuri organizatorice din UPIT
(lista persoane desemnate)
4. Repartizarea documentelor Personalul din cadrul Compartimentului RU si
personalul cu functii de conducere din cadrul UPIT
5. Solutionarea documentelor Tntregul personal al UPIT
6. Expedierea documentelor prin fax, posta sau Personalul desemnat din cadrul Secretariat Rectorat
prin e-mail
7. Arhivarea documentelor in cadrul Persoana/persoanele responsabild/e cu arhivarea din
structurilor organizatorice care emit cadrul structurilor organizatorice din cadrul
raspunsuri la documentele inregistrate UPIT

9. INREGISTRARI SPECIFICE
Registrul unic de intrare-iesire al RU

10. ANEXE SI FORMULARE
Anexa nr. 1 - FO1-PO-CMCPU-03 — Model Registru intrari/iesiri
Anexa nr. 2- F02-PO-CMCPU-03 - Foaie de parcurs al documentelor
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11. LISTA DE DIFUZARE
. . I T Data Se

Nr. | Facultate/ Compartiment Nume si prenumg Data primi|Semnatura retragerii Semnatura
1 Senatul universitatii
2. | cMmcpy
3 Prorector pentru calitatea

Tnvagmantului
4. Prorector pentru cercetare stiint

informatizare

Prorector pentru relatia cu studentii,
5. | absolventii si mediul

socio-economic
6. Prorector pentru Relatii Internationg
7. Facultatea de Stiinte, Educatie

Fizicdsi Informaticd
8. Facultatea de Mecanicd si

Tehnologie
g9 Facultatea de Electronica,

Comunicatii si Calculatoare
10. | Facultatea de Stiinte

Economice si Drept

Facultatea de Stiinte ale
11. Educatiei, Stiinte Sociale si

Psihologie
12. | Facultatea de Teologie,

Litere, Istorie si Arte
13. | Consiliul pentru studii universi

doctorat
14. | Centrul pentru

Inva@mant cu Frecventd Redusa
15. | centrul de formare Muntenia
16. Colegiu Tertiar Nonuniversitar
17. | Directia administrativa
18. Directia economica
19.

Directia juridica si RU

10




Model Registru unic intrari/iesiri

Coperta
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Anexanr. 1

F01-PO-CMCPU-03

REGISTRU UNIC INTRARI/IESIRI

Denumirea structurii organizatorice

11
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Model Registru unic intrari/iesiri Anexanr. 1

F01-PO-CMCPU-03

Pg. 1,3,5..n-1
Nr. de Data intrare/iesire Nr. de Emitent Continutul pe
Tnregistrare Zi Luna an intrare al scurt al documentului

documentului

12
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Model Registru unic intrari/iesiri Anexanr. 1

F01-PO-CMCPU-03

Continutul pe scurt al documentului

Structura organizatorica/
entitatea functionala care
primeste documentul

Data
transmiterii
documentului

Semnatura de primire/
transmitere

fax/posta romand/
militard/

e-mail

13
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Foaie de parcurs al documentelor

Anexanr. 2
F02-PO-CMCPU-03

Nr.
cr

—

Serviciu/Compartiment

.care preda documentul

Data
redarii

Ora
redarii

Serviciu/Compartiment
care primeste documentul

Persoana desemnatd pt.
primirea documentului

Semnatura persoanei care
primeste documentul

14




