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2. SITUATIA EDITIILOR Sl A REVIZIILOR IN CADRUL REVIZIILOR
Revizial Numarul Nume si prenume
Nr. Data capitolului gi Continutul
Crt. e al paginilor modificarii Elaborat Verificat Avizat Aprobat
aplicaril revizuite
1. Prof.dr.ing. Prof.dr.ing. Prof. univ. Prof. Univ.
E1R0/ Procedura Elaborare Ing. Dénut loan Cioara _Constntin dr.ing. loan Dr. Ing.
06.02.2015 - completd Editia 1 DEGERATU Dr. Ec. Jr. SARMASANU- GIURMA Anghel
Petru CHIHAI STANCIU
CONDREA
2 Prof.dr.ing. Prof.dr.ing. Prof. univ. Prof. Univ.
E1R1/ Art. 7.3, Completare cu Ing. Danut Dumitru _Constntin dr.ing. Dan | Dr. Ing. Doru
022 0{70(20‘? pag.5 subart. DEGERATU Marcel SARMASANU- | CASCAVAL PANESCU
bb” i 11,12,13,14,15 ISTRATE CHIHAI
‘ Dr. Ec. Jr.
Petru
CONDREA
3. LISTA DE DIFUZARE
Scopul Ex, Compartiment Functia Modalitatea de difuzare
difuzarii nr.
3.1 | Arhivare 1 CEAC Secretar CEAC Arhivare
3.2 | Evidenta 2 Rectorat - Decizii Secretar Sef Registru
. corespondentd
Rectorat A1 Rector
33 Aol 3 Prorectorat Managementul Resurselor Prorector Registru
' il Directia Generala Administrativa Director corespondenta
Serviciul Administrativ Patrimoniu Sef Serviciu
: - : . ot www.calitate tuiasi.ro
3.4 Informare 4 Toate structurile organizationale ale universitatji - Manualul procedurilor
4. SCOP

Definirea modului in care se realizeaza sistematic procesul de inregistrare a documentelor
primite de la terfi sau de la diferite structuri organizationale sau angajati din cadrul Universitétii
Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

5. DOMENIUL DE ALICARE
Procedura se aplica Tn cadrul Registraturii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi

5.1 Date de intrare :

Cerintele legale(legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale conducerii, plicuri sau
obiecte de coletérie interna, provenite de la structurile organizationale ale universitatii sau de la
angajatii acesteia, cu circuit intern sau cu destinatar din afara universitatii.

- 5.2 Date de iesire

Documente, plicuri sau obiecte de coletéarie interna, provenite de la structurile organizationale
ale universitatii sau de la angajatii acesteia, inregistrate si transmise destinatarilor externi.

Documente, plicuri sau obiecte de coletérie externa, provenite de la institutii de stat, companii
sau firme cu capital privat, diverse alte entitdti cu sau fdra personalitate juridica, inregistrate si
transmise destinatarilor interni.

6. Documente de referinta
6.1 Legislatie primara :
1. Legea nr. 16 /2 aprilie 1996 a Arhivelor Nationale, publicatd in Monitorul Oficial nr. 71 / 9 aprilie
1996;
2. Legea 138/2013 publicata in Monitorul Oficial al Romaniei partea | nr.253 din 7 Mai 2013;
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3. Ordinul 137/2013 publicat in Monitorul Oficial al Romaniei partea | nr.619 din 4 Octombrie 2013,
pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996 republicata in Monitorul Oficial al Romaniei partea | nr.293/22.04.2014;
4. Legea educai_;le| nationale nr. 1/2011;
5. Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei.

6.2 Legislatie secundara
6. OMFP nr. 946/ 2006 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial, cuprinzand
standardele de control intern/ managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de
control intern/ managerial, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3 Alte documente inclusiv reglementari interne
7. SR ENISO 9001:2008
8. SR ISO IWA 2:2009 :
9. Codul de etica universitara al Universitatii Tehnice”Gheorghe Asachi” din lasi.

7. DESCRIEREA ACTIVITATII
PLANIFICAREA PROCESULUI

7.1 Dispozitii generale.

Activitatea de registratura din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi’ din lasi este
asigurata de angajatii cu atributii in acest domeniu, aflati in organigrama Serviciului Administrativ
Patrimoniu, dupa cum urmeaza:

1. Administrator patrimoniu cu studii superioare — Registratura,
2. Arhivar - atributii de registratura prin fisa postului.

in conformitate cu prevederile legale, Universitatea Tehnicd ,Gheorghe Asachi’din lasi este creator si
detinator de documente, calitate in care are responsabilitatea de a le evidentia, inventaria, selectiona,
pastra si folosi in conditiile legii. Universitatea este obligata sa inregistreze si sa tina evidenta tuturor
documentelor intrate, a celor intocmitre pentru uz intern precum si a celor iesite, potriivit legii.Aceste
documente sunt acte emise de structurile organizationale ale Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi, asa cum sunt ele definite in organigrama universitatii.

7.2 Redactarea documentelor.

1. Documentele se redacteaza respectand regulile de ortografie si de punctuatie
specifice limbii romane, astfel incat limbajul folosit sa reflecte claritate, concizie, corectitudine,
sobrietate, oficialitate, politete.

2. Intocmirea actelor, fie ca raspuns la un anumit document fie conform atributiilor de serviciu,
se va face numai de salariatul caruia ii este repartizata lucrarea sau care, prin fisa postului este
abilitat sa o faca.

3. Documentele care constituie un raspuns catre alte institutii sau catre cetateni, prezentate
sefilor in vederea semnarii de catre acestia, vor avea anexata si lucrarea ce sta la baza intocmirii
lor.

4. Documentele intocmite la nivelul structurilor organizatorice ale TUIASI trebuie sa cuprinda
urmatoarele elemente: antetul-cu precizarea ierarhica a tuturor structurilor organizationale,
fncepand cu denumirea universitatii si terminand cu cea a structurii organizationale emitente,
destinatarul, titlul documentului si formula de introducere, continutul documentului, formula de
incheiere, semnatura (functia, numele si prenumele persoanei care semneaza) si stamplla aplicata
pe semnétura autorizata.in partea de jos a paginii exemplarului din document care ramane in
universitate se vor mentiona numarul de exemplare mtocmlte precum si identitatea persoanei care
a intocmit documentul.

5. Antetul nu se utilizeaza la corespondenta protocolara, pe invitatii si felicitari.

6. Transmiterea in afara universitatii a documentelor se va face doar cu semnatura Rectorului,
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a Prorectorilor sau a Directorului General Administrativ, cu stampilele corespunzatoare, functie de
atributiile legale sau delegate si de aria de responsabilitate.

7. 1n cazul in care documentele se semneaz de o singura persoana, datele privind functia si
identitatea acesteia se inscriu sub text in centrul paginii. In cazul in care documentele se semneaza de
doua sau mai multe persoane, functia si identitatea persoanei cu cea mai mare functie se inscriu sub
text in centrul paginii iar ale celorlalte persoane se trec in partea dreapta, in ordinea descrescatoare a
functiilor.

8. Persoanele competente isi pot delega dreptul de semnatura cu respectarea prevederilor
legale in vigoare.

7.3 Primirea si evidenta documentelor.

1. Documentele create de structurile organizationale ale Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi”
din lasi se inregistreaza in registrul de intrare-iesire de la Registratura universitatii aflatd la Rectorat.

2. lnregistrarea documentelor, plicurilor sau obiectelor de coletérie in registratura universitatii se
realizeaza prin intermediul programului informatic. In cazuri de exceptie care vizeazéd imposibilitatea
utilizarii tehnicii de calcul sau a programului informatic, ?nregistrarea documentelor, plicurilor si
obiectelor de coletarie se efectueaza pe suport grafic, utilizandu-se in acest scop condicile de receptie
numerotate si sigilate conform legii. In scopul evitrii blocajelor in activitatea de registratura, angajatul
cu atributii de registraturd va nota si retine, la sfarsitul programului, ultimul numar de finregistrare
acordat in ziua respectiva.

3. Fiecare document care are ca destlnatar Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din Ia§| sau
o structura organlzatlonale a acesteia, va fi mreglstrat primind un numar de inregistrare, in ordine
cronologica, inscris in interiorul stampilei aplicate inh acest scop la partea superioara a primei pagini a
documentului.

4. Este interzisa inregistrarea retroactiva a documentelor. Fiecare document va primi numarul
cronologic urmator din registru, in ziua in care este prezentat la registratura.

5. Este interzisa inregistrarea documentelor prin telefon, fax, e-mail, etc. Fiecare document se
inregistreaza la registratura de catre responsabilul cu inregistrarea documentelor, care va aplica
personal stampila de inregistrare pe documentul respectiv.

6. Procesul de prelucrare a documentelor adresate universitatii presupune urmatoarele operatiuni:

- primirea de cétre persoana responsabila din partea structurii organizationale, conform atributiilor
din fisa postului, a corespondentei interne si externe prin condica de registraturd, pe bazad de
semnatura.

- clasificarea si ordonarea corespondentei.

- prezentarea corespondentei catre conducatorul structurii organizationale pentru rezolutie sau,
dupa caz, declinarea de competenta.

- retransmiterea documentelor, prin condica de registratura, catre alte structuri organizatorice
pentru rezolutii de specialitate/puncte de vedere;daca documentul necesita rezolutia de specialitate de
la mai multe structuri inferioare ierarhic, fiecare dintre acestea va primi o copie a documentului care va
fi retransmisa prin condica de registratura cu rezolutia de rigoare.Fiecare structurd organizationala
responsabild pentru rezolutia de specialitate va rezolva cu celeritate acest lucru pentru respectarea
termenului de raspuns.

- primirea documentelor cu rezolutile de specialitate/puncte de vedere si prezentarea lor catre
conducerea universitatii pentru rezolutia finala.

7. In situatia in care un act este transmis cu rezolutie spre rezolvare mai multor structuri
orgamzatlonale raspunsul va fi unul singur, intocmit de prima structura desemnata prin rezolutie, in
colaborare cu celelalte structuri care |-au primit spre solutionare. Documentul va fi avizat de toate
aceste structuri dupa care va fi semnat. Responsabllltatea colaborarii cu celelalte structurii
organizationale carora le-a fost repartizat documentul in vederea intocmirii raspunsului, precum si
responsabilitatea elaborarii si inaintarii raspunsului in vederea expedierii in termen revine primei
structuri desemnate prin rezolutie iar responsabilitatea asupra continutului revine tuturor structurilor
implicate.
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8. Raspunsul la un document intrat prin registratura universitatii va purta numarul cu care a fost
inregistrat la intrarea in universitate, la care se va adauga data retransmiterii documentului.

9. Daca intr-un document inregistrat se face referire la alte documente ca anexa la acesta si care
lipsesc, atunci se face mentiune pe act despre lipsa lor.

10. In situatia in care se face o inregistrare gresiti, se bareaza toate rubricile corespunzitoare
respectivului numar iar la rubrica "Observatii’ se trece numele si functia persoanei care a facut
inregistrarea precum si data.Numarul respectiv nu se mai foloseste pentru a inregistra un alt
document.

11. Facultatile si Directiile din cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi pot detine
registre proprii de evidenta a documentelor intocmite la nivelul structurii organizatorice respective sau
altor documente de uz intern. Aceste registre au o functiune strict informativa si nu sunt obligatorii .

12. Modul de evidentiere a documentelor in registrele mentionate la alineatul (1) se stabileste la
nivelul structurilor organizatorice si nu reprezinta o solutie alternativa la obligativitatea inregistrarii
documentelor care, conform legislatiei in vigoare si Procedurii Cod TUIASL.POS.16, necesita
inregistrarea la Registratura universitatii.

13. Pentru activitatea de registratura, fiecare dintre angajatii din acest compartiment utilizeaza o
stampila  dreptunghiulard cu denumirea universitati si a compartimentului. Stampilele sunt
individualizate prin numere de ordine, respectiv "REGISTRATURA -1- " si "/REGISTRATURA -2- " si
sunt predate angajatilor de la registratura de catre gestionar la achizitie, pe baza de proces verbal.

14. Fiecare din cei doi angajati utilizeaza pentru inregistrarea documentelor doar stampila pe care
o are in primire pe fisa de subinventar. Atunci cand angajatul nu se afla la serviciu, ia masuri privind
securitatea stampilei pe care o are in primire. In situatia exceptionald in care ambii angajati din cadrul
Registraturii absenteaza, derularea activitatii va fi asiguratd de angajatul de la arhiva care va primi,
pentru perioada in care asigura suplinirea, una dintre stampilele de registraturd pe bazad de proces
verbal cu mentionarea expresa a datei de primire respectiv predare a stampilei.

15. Documentele care pot avea caracter urgent ( activitati juridice, deplasari, deconturi, documente
legate de eliberarea actelor de studii, etc.) sau care, prin natura lor, necesita gestionarea stricta

( documente in legatura cu procedurile de achizitii publice, documentatii proiecte cu finantare
europeana, guvernamentala sau sau din alte surse, etc) pot fi preluate de cei care le prezintd spre
inregistrare si care vor semna in registrul de evidentad cu aceasta destinatie. Nu pot fi preluate imediat
dupa inregistrare documentele intocmite de petenti sau expeditori, persoane fizice sau juridice, din
afara universitati. Aceste documente sunt inregistrate si transmise structurilor organizatorice din
universitate prin registrele de evidenta, pe baza de semnatura, conform prevederilor procedurale -
sectiunea " Multiplicarea si circuitul documentelor”.

7.4 Multiplicarea si circuitul documentelor.

1. Multiplicarea documentelor se realizeazd de catre fiecare structura organizationala

destinatara.Toate documentele intrate si iesite din universitatea trebuie sa poarte un numar de

intrare respectiv iesire de la Registratura universitatii.

Orice miscare a documentelor se consemneaza in registrul de intrare-iesire a corespondentei.

Documentele intrate in registratura universitatii vor fi repartizate astfel:

e Daca sunt adresate Rectorului sau universitatii registratura le va distribui catre Rectorat.

e Daca sunt adresate Presedintelui universitatii sau Senatului universitatii, registratura le va
distribui catre secretariatul Senatului.

e Daca sunt adresate unuia dintre Prorectori sau Directorului General Administrativ,
registratura le va distribui direct acestora.

e Daca sunt adresate unui angajat sau unei alte structuri organizationale, registratura le va
distribui  direct conducatorului structurii organizationale respective, cu exceptia
documentelor care necesita decizii ale conducerii universitatii.

4. Documentele, plicurile sau obiectele de coletdrie al caror destinatar generic este Universitatea
Tehnica ,Gheorghe Asachi’ din lasi, altele decéat cele din partea furnizorilor de utilitati, vor fi
inregistrate si predate catre Rectorat, cu mentionarea elementelor de identificare ( AR,
expeditor, data expeditiei ) aplicate de Posta Roméana sau de alt furnizor de servicii postale,

/
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10.

15

L2,
13.

14.

15.

dupa caz. Aceste plicuri vor fi deschise la registratura pentru a fi aplicatd stampila pe prima
pagina a documentelor din interior.

Documentele si plicurile postale din partea furnizorilor de utilitati vor fi inregistrate si transmise
prorectoratelor in subordinea carora se afld structurile organizationale responsabile de plata
utilitatilor.

Documentele, plicurile sau obiectele de coletarie receptionate in registraturd vor fi predate
compartimentelor/facultatilor destinatare, de catre angajatii cu atributii de curier aflate in
subordinea Serviciului Administrativ Patrimoniu, pe baza de semnaturd, prin condicile de
distributie a documentelor special intocmite in acest scop.

Documentele cu caracter intern ( transmise intre structurile organizationale sau intre acestea si
conducere ) se transmit spre rezolvare la angajatii desemnati ca responsabili pe baza unor
rezolutii, de catre seful ierarhic superior care a primit corespondenta.

Transmiterea corespondentei intre structuri organizasionale la acelasi nivel ierarhic, se face
direct, prin nota interna,cu precizarea modului de implicare si rezolvare solicitat, semnata de
seful structurii organizationale emitente.

Dupa aprobarea documentelor cu caracter intern de catre conducerea universitatii, acestea vor
fi transmise de catre Rectorat/Prorectorate catre structura organizationale sau persoana care
le-a initiat sau careia ii sunt destinate.

In cazul tuturor actelor prin care se afecteaza fonduri financiare, persoana care le-a initiat are
obligatia de a le transmite spre avizare tindnd cont de circuitul de avizare astfel: vizd CFP,
consilier juridic, Directia Economica, Directia Generala Administrativa, Rector.

Promovarea documentelor se realizeaza pe cale ierarhicd, avand, atunci cand este cazul,
avizele tuturor structurilor organitionale cu responsabilitati in domeniu.

Persoana care intocmeste documentul are obligatia de a-I monitoriza pe traseul spre avizare.
Documentele, plicurile sau obiectele de coletarie adresate in nume propriu angajatilor
universitatii nu fac obiectul activitatii de registratura-arhiva-curierat cu exceptia celor adresate
presedintelui senatului universitatii si persoanelor cu functii de conducere la nivelul universitatii
asa cum sunt ele mentionate de Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi (
Rector, Prorectori, Directorul C.S.U.D. si Directorul General Administrativ).Acestea vor fi
inregistrate si predate prin condica destinatarilor fara a fi deschise.

Documentele, plicurile sau obiectele de coletarie, cu exceptia celor in regim de confirmare de
primire, ai caror destinatari sunt, in nume propriu, angajati ai universitatii, aduse de catre
angajatii Postei Romane, vor fi pastrate la registratura, fara a fi inregistrate. Obligatia preludrii
acestora revine strict destinatarilor.

In situatia in care angajatul responsabil cu inregistrarea documentelor este absent din diferite
motive, acesta va fi inlocuit de angajatul de la arhiva.

7.5 Transportul si expedierea documentelor.

Documentele se expediaza in plicuri inchise, prin Posta Romana-serviciul obisnuit sau prin
Prioripost, functie de necesitati.

Expedierea documentelor se poate face si prin mijloace electronice daca se convine acest lucru
cu destinatarul.

CIRCUITUL DOCUMENTELOR

organizationald
emitentd, petent, % ‘organizationald
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A 4
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8. DISPOZITII FINALE

Prezenta Procedura de functionare a Registraturii TUIASI intra Tn vigoare Tn ziua urmatoare

celei in care este aprobata in Sedinta Senatului.

Modificarea Procedurii de functionare a Registraturii TUIASI se face prin hotadare a Senatului
Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi.

9. RESPONSABILITATI

9.1,

9.2

9.3

9.4

9.0

9.6

9.7

10.

10.1.
10.3.

Senatul universitaii:
-aproba procedura
Consiliul de Administratie al universitatii
- avizeaza procedura
Rectorul universitatii:
- impune aplicarea procedurii;
Prorectoratul responsabil cu Strategiile Universitare
- verifica procedura
Directorul General-administrativ:
- verifica procedura
- efectueaza controlul intern
Seful Serviciului Administrativ-Patrimoniu:
- verifica aplicarea -procedurii
Angajatul cu atributii de registratura:

- aplica procedura.

iNREGISTRARI
Lista de difuzare

Indicatorul aprobarilor si a reviziilor




