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CAP.1 DISPOZITII GENERALE

Art.l
a) Biroul de Comunicare, Relatii Publice si Registratura- denumit in continuare B.C.R.P.R. este o
structura administrativa a Universitatii din Pitesti care, prin actiuni si programe specifice,
promoveaza o politicd de comunicare cu impact major asupra informarii societatii.

b) B.C.R.P.R. asigurda o comunicare organizationald interna multidirectionald, fluida,
instrumentata si adaptata pentru fiecare structura administrativa

Art.2

Actiunile B.C.R.P.R. sunt conduse in spiritul transparentei si al dreptului la informare,
respectand principiile fundamentale ale relatiilor dintre persoane si autoritatile publice, in conformitate
cu Constitutia Romaniei si documentele internationale ratificate de Parlamentul Romaniei.

Art. 3 Actele care guverneaza derularea activitatilor de informare si relatii publice sunt :

a) Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si normele
metodologice de aplicare, cu modificarile si completarile ulterioare

b) H.G. 123/ 7 februarie 2002, cu modificarile si completarile ulterioare

c) Legea Educatiei Nationale 1/ 2011

d) Legea Arhivelor Nationale nr. 16-1996 (repub. 2014) si Instructiunilor privind activitatea de
arhivare la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale
prin Ordinul de zi 217 -23.05.1996

e) Hotarérile de Guvern privind structurile institutiilor de Tnvatamant superior si
specializarile/programele de studii universitare de licenta acreditate sau autorizate sa
functioneze provizoriu

f) Carta Universitatii din Pitesti

Art. 4
B.C.R.P.R. isi desfasoara activitatea Tn afara oricaror preocupari de ordin politic sau ideologic.

CAP. 1l ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
Art5

B.C.R.P.R. este organizat si functioneaza in baza aprobarii Senatului Universitatii din Pitesti
din 01.06.2005.
Art. 6 Subordonare directa

B.C.R.P.R. este subordonat Prorectorului care coordoneaza relatia cu studentii, absolventii si
mediul socio-economic (cf. organigramei aprobate in Sedinta de Senat din data de 18.04.2016).
Art. 7 Structura

B.C.R.P.R. are in structura 5 posturi, cu atributii specifice, cuprinse in fisa postului.
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1 post — sef birou, resposabil cu activitatile de relatii publice, de comunicarea cu mass-media si
coordonarea secretariatelor rectorat si registratura, prorector responsabil cu cercetarea stiintifica si
informatizarea, prorector care coordoneaza relatia cu studentii, absolventii si mediul socio-economic

1 post — Secretar | S la Rectorat / Registratura

1 post — Secretar 111 S la Rectorat / Registratura

1 post - Secretar | S la secretariatul prorectorului responsabil cu cercetarea stiintifica si
informatizarea

1 post - Secretar | M la secretariatul prorectorului care coordoneaza relatia cu studentii, absolventii si
cu mediul socio-economic

Art. 8 Puncte de informare institutionala

Sediu - Rectorat

Universitatea din Pitesti,

Str. Targul din Vale nr. 1,

telefon / fax: 0348453 234 / 0348453 123

Facultatea de Stiinte, Educatie Fizica si Informatica
Str.Targul din Vale, nr.1

Pitesti — Arges

Tel: 0348453260

Facultatea de Mecanica si Tehnologie
Str.Targul din Vale, nr.1

Pitesti — Argess

Tel/Fax:0348 45 31 50

Facultatea de Electronica, Comunicatii si Calculatoare
Str.Targul din Vale, nr.1

Pitesti — Argess

Tel/Fax: 0348 45 32 00

Facultatea de Stiinte Economice si Drept
B-dul Republicii, nr. 71

Pitesti — Argess

Tel/Fax:0348 45 34 00

Facultatea de Stiinte ale Educatiei, Stiinte Sociale si Psihologie
B-dul Republicii, nr. 71

Pitesti — Argess

Tel/Fax:0348 45 350

Facultatea de Teologie, Litere, Istorie si Arte
Str. Gh. Doja, nr. 41

Pitesti — Argess

Tel/Fax:0348 45 33 00
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Puncte de informare online :

WWW.Upit.ro
rectorat@upit.ro

CAP.3

ATRIBUTII

Principalele atributii ale B.C.R.P.R. sunt:

a)

b)

d)
e)

f)
9)
h)

i)
)

K)

m)

asigurd accesul liber si neingradit al publicului si mass-media la informatiile de interes public,
definite astfel de Legea 544/2001, cu modificarile si completdrile ulterioare, cu respectarea
normelor metodologice de aplicare, aprobate prin H.G. 123/ 7 februarie 2002, cu modificarile
si completarile ulterioare.

comunica din oficiu informatiile de interes public, Tn conformitate cu prevederile legale, pe
site-ul universitatii si/sau la punctele de informare-documentare ale institutiei

prelucreaza informatiile publice in conformitate cu prevederile Legii 544/2001, cu modificrile
si completrile ulterioare, cu respectarea normelor metodologice de aplicare, aprobate prin H.G.
123/ 7 februarie 2002 cu modificarile si completarile ulterioare

asigurd aplicarea O.G. 27- 2002, privind solutionarea petitiilor adresate UPIT

gestioneazd documentele primite  sau transmise electronic la/de la adresa oficiala:
rectorat@upit.ro

gestioneaza solicitarile adresate in baza L 544-200, cu modificarile si completarile ulterioare,
cu respectarea normelor metodologice de aplicare, aprobate prin H.G. 123/ 7 februarie 2002, cu
modificarile si completarile ulterioare

asigurd o comunicare organizationala internd multidirectionald, fluida, instrumentatd si
adaptata pentru fiecare structura administrativa prin secretariatele coordonate.

asigurd comunicarea institutionald cu mass-media locale si nationale

contribuie la implementarea planului de marketing universitar

contribuie la formarea si dezvoltarea imaginii institutionale a Universitdtii din Pitesti prin
initierea si promovarea evenimentelor dedicate candidatilor, studentilor si absolventilor in
mediile de interes

asigura gestionarea informatiei, corespondentei si asigurarea circuitului documentelor adresate
conducerii sau emise de conducerea UPIT, cu respectarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16 -
1996 (repub. 2014) si Instructiunilor privind activitatea de arhivare la creatorii si detintorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi 217 -23.05.1996
initiaza si actualizeaza baza de date necesare pentru o mai buna comunicare interna si externa
cu structurile comunitatii academice, institutiile similare de invatamant, institutiile de
invatamant preuniversitar, institutiile publice si cu mediul socio-economic

contribuie, cu activitati din sfera de competente, la organiyarea activitatilor si evenimentelor
aprobate 1n planul anual de activitati ale Centrului SIM

Art. 9 Atributiile posturilor din structura B.C.R.P.R.

1. Atributii Sef birou

a)

asigura, prin activitati specifice, aplicarea Legii 544/2001, cu modificarile si completarile
ulterioare si a normelor metodologice de aplicare aprobate prin H.G. 123/2002, cu modificarile
si completarile ulterioare
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9)
h)

i)
)
K)

1)

asigurd, prin activitati specifice, aplicarea O.G. 27-2002, cu modificarile si completarile
ulterioare

comunica institutional cu mass-media

sprijind activitdtile de comunicare in relatia cu institutiile de invatdmant preuniversitar si
universitar in vederea dezvoltarii actiunilor comune

coordoneaza si evalueaza activitatile secretariatelor din structura

asigura o comunicare organizationala interna multidirectionald, fluida, instrumentatd si
adaptata pentru fiecare structura administrativa prin secretariatele coordonate

contribuie la dezvoltarea si implementarea planului de promovare a admiterii in UPIT
elaboreaza textele de informare si comunicatele oficiale privind organizarea admiterii
elaboreaza calendarul anual al evenimentelor stiintifice si socio-culturale in UPIT

colaboreaza cu centrele suport din structura coordonatd de prorector RAMSE 1n vederea
implementdrii activitatilor din planul de marketing universitar SIM

promoveaza in social-media informatii oficiale privind activitatile desfasurate in spatiul
academic

coordoneaza activitati de practica a studentilor voluntari in cadrul B.C.R.P.R.

2. Atributii secretariat Rectorat - Registratura

b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)
i)

gestioneaza corespondenta adresata/emisa de conducerea institutiei si/sau de structurile
administrative ale Universitatii din Pitesti

inregistreaza corespondenta oficiala sosita letric sau online pe adresa universitatii

repartizeaza corespondenta de la secretariatul Rectoratului prin Registratura, secretariatelor
prorectorilor, facultatilor, Directorului General Administrativ, Directiei Economice, Directiei
Juridice si Resurse Umane

informeaza comunitatea academica privind deciziile Consiliului de Administratie si ale
Rectorului

arhiveaza documentele, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16- 1996 ( repub. 2014) si
Instructiunilor privind activitatea de arhivare la creatorii si detintorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi 217 -23.05.1996

scaneazd si arhiveaza sistematic documentele inregistrate, in vederea realizarii si completarii
arhivei electronice

asigura validitatea Tnregistrarii documentelor oficiale la registratura institutiei

asigura activitatile de protocol la intanirile oficiale ale Rectorului, la sediul UPIT.

2. Atributii secretariat prorector care coordoneazi relatia cu studentii, absolventii si cu mediul
socio-economic

a)
b)

c)
d)
e)
f)

asigura activitatea de secretariat si prelucreaza documentele Tn domeniilor conexe gestionate de
prorectorul care coordoneaza relatia cu studentii, absolventii si cu mediul socio-economic
asigura comunicarea cu conducerea universitatii si cu alte entitati locale, regionale, nationale n
domenii

asigura comunicarea cu facultatile, departamentele si asociatiile studentesti

gestioneaza baza de date necesara activitatii

redacteaza corespondenta transmisa de prorector

multiplica materialele emise de prorector si le difuzeaza direct si/ sau prin registratura
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g) efectueaza alte sarcini specifice sferei de competenta primite din partea prorectorului si a
sefului ierarhic N+1

3. Atributii secretariat prorector responsabil cu cercetarea stiintifica si informatizarea;

a) asigura activitatea de secretariat referitoare la cercetare si domenii conexe gestionate de
prorectorul cu cercetarea

b) gestioneaza documente, date si informatii referitoare la cercetarea stiinfifica in cadrul
institutiei

c) participa la constituirea bazelor de date referitoare la cercetarea stiintifice

d) Tntocmeste situatii statistice lunare, trimestriale, anuale si ori de cate ori este cazul, privind
activitatile de cercetare stiintifice

e) asigura tehnoredactarea, multiplicarea si distribuirea documentelor si materialelor specifice

f) asigura interfata cu facultatile, departamentele si centrele de cercetare in probleme specifice
domeniilor

g) redacteaza procesele verbale din cadrul sedintelor cu prodecanii responsabili cu cercetarea

h) actualizeaza informatii privind cercetarea pe site-ul universitatii

CAP.V  SANCTIUNI

Art. 10 Angajatii B.C.R.P.R. raspund disciplinar pentru aplicarea prevederilor Legii 1/ 2011 cu
modificarile si completarile ulterioare, Legii 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare,
respectarea normelor metodologice de aplicare, aprobate prin H.G. 123/ 7 februarie 2002, cu
modificarile si completarile ulterioare, respectarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16- 1996 ( repub.
2014) si Instructiunilor privind activitatea de arhivare la creatorii si detintorii de documente, aprobate
de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi 217 -23.05.1996.

CAP. VI DISPOZITII FINALE

Art. 11 Tn cazul in care o persoani considera ca dreptul sau accesul la informatiile de interes public au
fost incalcate, poate depune reclamatii administrative prevazute de art. 32 din H.G. 123/2002, in
termen de 30 de zile de la luarea la cunostinta a refuzului explicit sau tacit al angajatilor din cadrul
institutiei, pentru aplicarea prevederilor Legii 544/2001 si ale H.G. 123/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare, la instanta de contencios administrativ competenta.

Art. 12. Reclamatia administrativa se solutioneaza in termen de maxim 15 zile de la comunicare de
catre o comisie formata din rectorul si/sau prorectorul care coordoneaza relatia cu mediul socio-
economic si cu studentii sau o persoana imputernicita de acesta si un reprezentant al oficiului juridic,
raspunsul comunicand si solicitantului, in 24 de ore de la emiterea deciziei.

Art. 13. Tmpotriva raspunsului expres sau tacit de comunicare sau recomunicare a raspunsului in
termenele specificate mai sus, solicitantul poate formula reclamatic administrativa, conform
formularului specific.

Art. 14. Universitatea din Pitesti asigura spatiul si logistica necesare desfasurarii activitatilor specifice
in vederea punerii in aplicare ale prevederilor Legii nr. 544/2001 cu modificrile si completrile
ulterioare, cu respectarea normelor metodologice de aplicare, aprobate prin H.G. 123/ 7 februarie
2002, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii Arhivelor Nationale nr. 16- 1996( repub. 2014)
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si Instructiunilor privind activitatea de arhivare la creatorii i detintorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi 217 -23.05.1996.

Art. 15. Prezentul Regulament, cu anexele corespunzétoare se publica pe pagina web a
Universitatii din Pitesti.
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ANEXA 1
CERERE-TIP

Catre,
Universitatea din Pitesti

Tn atentia Biroului de Relatii Publice, Comunicare si Registraturd

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public. Doresc sa primesc o copie de pe urmatoarele documente (petentul este rugat s enumere
cat mai concret documentele sau informatiile solicitate):

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate n format electronic la urmtoarea adresa de e-mail
(optional):

Sunt dispus sa platesc taxele aferente serviciilor de copiere si a documentelor solicitate (daca se
solicita copii Tn format scris).

Va mulfumesc pentru solicitudine,

Numele si prenumele PetentulUl ..........ccoveieiiiiiii e e
AreSA ..o
Profesia (optional) ........ccccveevevieenciieenieeeee.
Telefon (optional) ........cccceeveieiiieniieniieniene
Fax (optional) .......cccovveeiieeniieeieecieeeeeee
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ANEXA 2
RECLAMATIE ADMINISTRATIVA 1

Catre,
Universitatea din Pitesti

1n atentia Biroului de Relatii Publice, Comunicare si Registraturd

Stimatd Doamna/Stimate DOMNUIE.........coo e

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativ, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, intrucat la cererea nr .............. din data de .........cceuenee am primit un
raspuns negativ, la data de ..., , Intr-o scrisoare semnata de

(completati numele respectivului functionar)

Documentele de interes public solicitate erau urmtoarele:

Documentele solicitate se incadreaz in categoria informatiilor de interes public, din urmtoarele
considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public
solicitate n scris/in format electronic, considerand ca dreptul meu la informatie, conform legii, a fost
lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semntura petentului)

Numele si adresa petentului........................
Adresa.......cocvvveveeieiierie e,
Telefon......ccooovvviiiiii,
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2.b). RECLAMATIE ADMINISTRATIVA 2

Catre,
Universitatea din Pitesti

Tn atentia Biroului de Relatii Publice, Comunicare si Registraturd

Stimatd Doamna/Stimate DOMNUIE.........coo e

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, intrucat la cererea nr .............. din data de .........cceuenee nu am primit
informatiile solicitate in termenul legal, stabilit de lege. Documentele de interes public solicitate erau
urmtoarele:

Documentele solicitate se Tncadreaz in categoria informatiilor de interes public, din urmtoarele
considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public solicitate Tn
scris/in format electronic, considerand ca dreptul meu la informatie, conform legii, a fost lezat.

Va mulfumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele si adresa petentului........................
Adresa.......ccovvvveveereiieieereen
Telefon FaX......ccocovvveiiicinns
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LISTA DE DIFUZARE A REGULAMENTULUI
Nr. Facultate/ Compartiment Nume si D.at.a .. | Semnétura Data " Semniétura
prenume primirii retragerii
1 Senatul universitatii
2. | cmcpPU
3. Facultatea de Stiinte, Educatie
Fizica si Informatica
4. Facultatea de Mecanica si
Tehnologie
5 Facultatea de Electronica,
Comunicatii si Calculatoare
6. Facultatea de Stiinte
Economice si Drept
Facultatea de Stiinte ale
7. Educatiei, Stiinte Sociale si
Psihologie
8. Facultatea de Teologie,
Litere, Istorie si Arte
9. Centrul pentru Invatimant cu
Frecventa Redusa
10 Departamentul pentru

Pregatirea Personalului
Didactic




