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1.5(0P

4ft. l. (1) Prezenta proceduri operalionali stabile5te in cadrul UPT, cu privire la documentele neclasificate, reguli de bazi 5i
responsabiliti[i privind: redactarea, intrarea, ie;irea gi evidenla, trierea, repartizarea, s6lulionarea, multiplicarea, circuitul intern,
expedierea, transportul, selec[ionarea ;i pistrarea.

(2) Prezenta proceduri precizeazi modul in care UPT, institulie de stat, rispunde, potrivit legislatiei nalionale, obligagiei ca

delinitorii 5i creatorii de documente sa InI evidenla documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, piecum 5i a celor ie5ite,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

2. DOMENIU Dt APLICART

4ft. 2. (1) Procedura operalionale se aplici in cadrul UPI pentru gestionarea documentelor neclasificate de citre Secretariatul
General al UPT, precum ;i pentru procesarea/generarea documentelor neclasificate de c5tre salarialii care prin fi5a postului au aceste
atribufii ;i de citre alli salariali desemnafi de citre (onsiliul de Administralie al UPT, denumit in continuare conducerea UpT.

(2) Prezentei proceduri operalionale ii sunt asociate instrucliunile de lucru:

a. ,,Reguli de lucru in registrul general de intrari-ieSiri al llpT,, , cod: UpT-ll0-S-0-29

b.,Arhiv a rea d ocum entel o r necl a sificate i n lJ pT"', cod: U pT-l l0-S-0-30

3. DoCUMTNTE DE RTFTR|NTA

Art. 3. (1) Do(umente de referinli la nivel national pe care se bazeazd procedura sunt:

a. Legea educaliei nalionale nr.112011- forma consolidata, valabili cu incepere de la 30.06.201 4;

b. Legea 233/2002, de aprobare a modificarilor 0 Gnr.3312002;

c. Legea 18212002, privind proteclia informaliilor clasificate cu completirile 5i modificarile ulterioare;

d. Legea 54412001privind informaliile de inreres public;

e. HG 781/2002 privind proteclia informaliilor seaete de serviciu;

f. HG 1 23/2002 privind aprobarea metodologiei de aplicare a Legii nr. 54412002;

g. 0G nr. 3312002 privind reglementarea eliberlrii certificatelor 5i adeverinlel0r de citre autoriti!ile publice centrale 5i locale;

h' 06 nr.2712002 privind reglementarea activitSlii de solulionare a petiliilor, modificati 5i completat5 prin Legea nr.
233/2002;prin 0G nr. 190/2004 privind organizarea 5i desflgurarea adivit;lii de primire, examinare gi rezolvare a petiliilgr;

i.0rdinul MedCT nr. 5650/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare 5ifunclionare a MEN;

j. Proceduri ARAClS, http://www.aracis.rolproceeluri/;

k. SR lS0 IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitali. Liniidirectoare pentru aplicarea lS0 9001:2000 in domeniul
educaliei;

L Legea nr.161 1996, Legea arhivelor nalionale, cu modificirile Sicompletdrile ulterioare.

(2) Documente de referinli din cadrul UPI pe care se bazeazi procedura sunt:

a. Carta UniversiUIii P0LITEHNIG Timigoara, editia 2014;

b. Planul strategic al UPT 2012-2016;

c. Procedura generali Controlul documentelor, cod: UpT-pG-M-0-02;

d, Procedura generali (ontrolul inregistrlrilor, cod : UpT-pG-M-0-06;

e. Manual de identitate vizuali UPI-2013.
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4. DEHNTII trA(R0NlME

4.'1. Definilii

Art. 4. (1) in proceduri se folosesc cu sensul din legea de la Art. 3, al, (1), lit. c, urmitorii termeni:

a. informalii - orice documente, date, obiecte sau activitili, indiferent de suport, formi, mod de exprimare sau de punere in

circulalie;

b. informalii clasificate - informafiile, datele, documentele de interes pentru securitatea nalionala, care, datoriti nivelurilor de

importanli gi consecinlelor care s-ar produce ca urmare a dezvtluirii sau diseminirii neautorizate, trebuie si fie protejate;

c. informa;iineclasificate- informatii care nu sunt de tipul "informalii clasificate";

d. clasele de secretizare sunl: secrete de stat;i secrete de serviciu;

- secrete de stat - informalii care privesc se(uritatea nalional5, prin a ciror divulgare se pot prejudicia siguranla

nafionalS 1i apirarea !irii;
- sercte de serviciu - informalii a ciror divulgare este de naturl se determine prejudicii unei persoane juridice de

drept public sau privat.

(2) in proceduri se folosesc cu sensul din legea de la Art. 3, al. (1), lit. d, urmltorii termeni:

a. autoritate sau institu,tie publicd- orice autoritate sau institutie publicS, precum gi orice regie autonomi care utilizeazi resurse

financiare publice;i care ili desfapari activitatea pe teritoriul Romaniei, potrivit (onstituliei;

b. informayie de interes public- orice informalie care priveSte activitelile sau rezulti din activitalile unei autorit5li publice sau

institulii publice, indiferent de suporlul ori de forma sau de modul de exprimare a informaliei;

c. informalie cu privire la datele personale- orice informalie privind o persoani fizicd identificati sau identificabila.

4.2. Acronime

ert. 4 (3) in proceduri se folosesc urmitoarele acronime:

BS/BCA = Biroul Senatului UPT/Biroul (onsiliului de Adminhtratie al UPT

(FP = (ontrol financiar preventiv

DGA = Direc[ia Generali Administrativa

MEN = Ministerul Educaliei Nalionale

5G = Secretariatul general al UPT

UPT = Universitatea Politehnica Timisoara

5. DIS(RTEREA ACTMTAIL0R

5.1. Redactarea documentelor

Art. 5. Documentele la care se referi prezenta proceduri se redacteazl in limba romdni sau, dupd caz, intr-o limba de circulalie

internalional5, respectand regulile de ortografie gi de punctualie specifice limbii in care se redacteazi. Limbajul folosit trebuie sI
refl ecte concizie, claritate, c0rectitudine, sobrietate 5i politefe.

Art. 6. intocmirea unui document, fie ca rispuns la un document primi! fie din oficiu, se va fare numai de citre salariatul care, prin

fi5a postului, este abilitat sI formuleze rispunsul sau de salariatul ciruia ii este repartizat documentul.

Art. 7. Documentele care constituie un rlspuns citre alte institulii (guvernamentale, neguvernamentale, societifi romerciale,

asocialii, fundalii etc.) sau citre cetileni, prezentate conducerii UPT in vederea semnirii de citre aceasta, vor avea anexati in faza de

semnare gi lucrarea ce sti la baza intocmirii lor.

Art. 8 (1). Documentele de comunicare neprotocolare, semnate de conducerea UPT, inclusiv cele ce constituie un rispuns, se vor edita

pe h6rtie pretipiritl tivor (uprinde urmitoarele elemente:

a. - antetul- Universitatea Politehnica Timi;oara, numele in clar a structurii (direc[ia generali, direclia, serviciul, biroul,

c0mpartimentul)in partea superioard a primei pagini;

ffi,ffi
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b. - informayii de contact (adresa, cod po;tal, numir de telefon, numir de fax, adresa e-mail, pagina web) in subsolul
documentului;

c. - numarul 5i data transmiteriiin vederea expedierii;

d. - destinatarul- denumirea instituliei, funcfia, numele;i prenumele;

e. - titl ul clrespo nden,tei - delimitarea genul ui de I ucrare (dupa caz);

f . - formula de introdwere,cu precizarea numdrului lucrlrii la care se face referire, atunci cdnd este cazul;

g. - c1n{inutulcorespondenSei - prezentarea, surcinta dar clard, a problemeitratate, rezllulieiholu,tionarii dafe,5i a temeiului
juridic pe care acestea se bazeaze;

h. - formula de incheiere;

i. - semnitura - fungia, numele 5i prenumele persoanei/ persoanelor care semneazd;
j. - sigiliul/;tampila aplicate pe semndtura autorizatd;

k. - inilialele persoanei care a intocmit documentul / iniyialele persoanei are a editat documentul 5i numdrul de exemplarein
pafiea inferioari a ultimei pagini.

(2) Antetul nu se folosqte la corespondenla protocolari, pe invitalii sau felicitiri.

(3) Documentele destinate transmiterii in afara UPT vor purta, dupA caz, semnitura rectorului/prorectorului, a secretarului general
sau a unuia dintre;efii de servicii din UPT, conform atribuliilor legale. Pe semnitura rectorului universitltii se va aplica ;tampila cu

stema (sigiliul).

(4) Persoanele cu competenla de semnare a documentelor ili pot delega atribuliile liAau dreptul de semnituri cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

(5) Dotumentele intocmite de citre cabinetele rectorului, prorectorilor sau 5G, vor fi semnate de citre rector fi secretarul general.

(6) Documentele intocmite de citre facultili/departamente, cu destinalie exterd UPT, ;i care implici asumarea unor obligalii din
partea UPT vor fi semnate, obligatoriu, de conducerea UPT.

Art.9 (1). in cazul in care dotumentele se semneazi de citre o singuri persoanS, datele privind fun(ia, numele 5i prenumele acesteia

se inscriu la sfirqitul textului documentelor, in centrul paginii.

(2) ln cazul in care documenlele se semneazt de citre doul sau mai multe persoane, funcfia, numele ;i prenumele persoanei cu

funclie mai mare se scriu la sf6r5itul textului documentelor in s6nga paginii, iar ale celorlalli semnatari, in paftea dreapti, in ordinea
descrescitoare a funcfiilor.

5.2. lntrarea, iqirea $ evidenla documentelor

Art.10 (1) Evidenla documentelor neclasificate care intri 5i ies din UPT sau care se transmit in cadrul UPT c5tre diferite entitlli se

realizeazi prin registrul general de intrari-ie5ni al UPT. Registrul are 6 par[i:

o Registrul general de intriri - ieSiri documente curente;

r Registrul general de intr5ri - ieliri pentru achizilii publice;

. Registrul general de intr5ri - iegiri pentru facturi;

o Registrul general de intriri - ie;iri pentru documente destinate oficiului juridic al UPT;

o Registrul general de intrlri- iqiri pentru reclamatii;

o Registrul general de intrtri - iqiri pentru documente in regim ,,secret de servi(iu',.

Registrul general se realizeazt pe ani talendaristici, iar operarea in registru se efectueazi potrivit instruc,tiunii de lucru "Reguli de

lucru in registrul general de intrdri-ie5iri al UPT' , cod: UPT-ll0-S-0-29.

(2) lntrarea si iqirea documentelor neclasificate din UPT se face prin Registratura IJPT, care deline registrul general de intreri - ietiri
in varianta informatizatd precum ;i in variantd pe suport hartie. Registrul general de intrlri - iegiri al UPT este destinat consemnirii
tuturor migcarilor documentelor in UPT. lmplicarea registraturii UPT in migcarea documentelor neclasificate pe diferite circuite din

universitate este redati in Anexa 1 la prezenta procedur5.
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(3) Precizarea de la al. (2) de mai sus se referi atdt la documente intrate in UPT prin rectorat (at ti la documentele intrate in UPT prin

facultSli, departamente, centre;i care vizeazi prin posibile implicalii juridice gi financiare universitatea. Atunci cdnd un document nu

a f0st preluat initial de Registratura UPT, acesta va fi trimis fizic, spreinregistrare, la Registratura UPT.

(4) in regisrul general de intriri - ieliri nu se inregistreazi ziarele, buletinele de presd, felicitirile, clrlile gi alte publicalii primite firi
adresi.

(5) Filele fiecirei pi(i a registrului general de intrdri-ie;iri al UPT se numeroteazi independent. Pe prima pagini, cu rol de copertd, se

noteazi: denumirea institu[iei, anul inregistririi, denumirea pi(ii registrului, primul Ii ultimul numir de inregistrare acordat

(numerotarea din cadrul fieclrei pa(i a registrului incepe in fiecare an calendaristic in ordine cronologici, incep6nd de la nr.1), data

deschiderii ti data indiderii registrului, numirul filelor gi termenul de pistrare.

(6)ln registrele generale de intriri - ieliri specifice (achizilii publice, faduri, documente destinate Oficiuluijuridic, reclamalii ;i regim

,,secret de serviciu") numlrul de inregistrare va fi precedat de caracterele A, F, J, R sau S:

- A pentru achizilii publice (cu excepfia ofertelor, care se transmit imediat Serviciului achizilii, restul documentelor se transmit

Serviciului achizilii in 24 de ore);

- F pentru facturi (documentele se transmit in maximum 24 h Direcliei Financiar-(ontabile);

- J pentru documentele destinate Oficiul Juridic al UPT (documentele se transmit in maximum 24 h);

- R pentru reclamalii (documentele se transmit in maximum 48 h, dupl caz, conducerii UPT sau Direcliei Generale

Administrative);

- S pentru dorumente in regim de secret de serviciu (documentele se transmit in maximum 24 h, rectorului UPT).

Art.1 1 (1) lntrarea documentel0r in cadrul registraturii UPT comporti urmltoarele opera[iuni:

a. primirea documentelor, avind ca principale variante:

- primirea directl a corespondenfei prin po;ta civilE, militarS, curiera!

- primirea prin intermediul, facultililor 5i departamentelor a corespondenlei sosite prin pogl 5i curierat;

- primirea pe suport hdrtie a rorespondentei receplionate prin fax 5i e-mail prin intermediul compartimentelor rectoratului

UPT, a facultililor 5i departamentelor.

b. inregistrarea documentelor de la punctul a in registrul general de intriri - ie;iri cu atribuirea unui numlr de inregistrare;

c. transmiterea documentelor inregistrate la 5G in vederea trierii ;i repartizirii lor la:

- cabinetul rectorului;

- cabinetele prorectorilor;

- cabinetul pre5edintelui senatului;

- direclia general administrativd sau serviciile acesteia;

in cazul documentel0r adresate condurerii UPT sau c0mpartimentelor rectoratului, respediv la:

- facultili;

- departamente;

- alte entitili ale UPT;

in cazul documentelor adresate acestora.

(2) lnregistrarea documentelor intrate la registraturi, se face cronologic in ordinea primirii sau emiterii documentelor cu respectarea

Art. 10, al (6).

(3) Documentul de rdspuns al UPT la un document intrat prin Registratura UPT va purta numirul cu care a fost inregistrat la intrarea in

UPT, la care i se va adduga data transmiterii documentuluiin afara UPT.

(4) Documentele intocmite din oficiu, adici documentele generate din iniliativa UPT pentru uz intern sau pentru a fi transmise in

exterior, se inregistreazl in registrul general de inriri - iqiri, la fel ca 5i celelalte documente, in coloana de intrare a registrului

fic6ndu-se menliunea,,din oficiu".

Art.l2 (1)Transmiterea documentelorin interiorul UPT se consemneazi in registrulgeneralde intr5ri-iegiripotrivit Art. 10 al. (2). in

raport cu necesitilile muncii, in cazul cregterii volumului corespondenlei Secretarul General al UPT poate dispune linerea unei
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evidenle suplimentare a documentelor, pe structuri subordonate sau pe probleme. in acest c0ntext consemnarea din registrul general
de intriri - ieliri poate fi dublati, dupl caz, prin borderouri, registre sau condici cu semnituri de primire inscrise in acestea.

(2) (ompartimentele rectoratului, facultilile, departamentele precum gi celelalte entitifi ale UPT vor avea registre proprii de intriri -
ietiri destinate plstririi eviden[ei proprii a documentelor intrate ti ietite.

(3) Documentele, pentru care existi o alti formi legali de evidenli, se inregistreazi conform regulilor de linere a evidenlei
respective ti prevederilor legale in vigoare.

Art.13 ln situalia in care intr-un registru de intriri-iqiri, condici sau borderouri se face o inregistrare gregiti, in linia acesteia se

bareazi toate rubricile cu exceplia unei singure rubrici in care se inscriu: cuv6ntul ,,clasaf', numele, prenumele qi semnitura persoanei

care a fdcut inregistrarea, precum ;i data operirii. Numirul respectiv nu se mai folose;te pentru a inregistra alt document.

AIt.l 4 (1 ) Gestionarea de titre 5G a documentelor intrate prin Registratura UPT, comportt urmltoarele operaliuni (v. Anexa 1 ):
a. primirea documentelor interne ;i externe de la registratura UPT, trierea 5i ordonarea ei in arord cu precizirile Art. 10, al (6)

lit d 5i Art. 1 1, al (1) lit r;

b, transmiterea documentelor conducerii UPT 5i celorlalli destinatari menlionali in Art. 11, al (l) lit. c. (Pentru documente cu

incadrare insuficient de clari, Secretariatul General va consulta Oficiul Juridic);

c. transmiterea la facultafi, departamente, direclii ale UPT, a documentelor trimise de conducerea UPT spre rezolvare;

d. parturgerea in sens invers a circuitului in succesiunea r), b) $i a) in cazul documentelor transmise de citre conducerea UpT

spre rezolvare in vederea punerii unei rezolulii c0mpartimentelor rectoratului, facultililor, departamentel0r sau centrelor.
(2) Documentele sosite in plic, destinate 0ficiuluijuridic al UPT, se transmit 0ficiuluiimpreund cu plicul.

(3) ln cazul in care in documentele din plic intrate prin Registratura UPI se fac referiri la alte documente, ca anexe la acestea Ii care nu

se gisesc in plir, pe documentele din plic 5G va menliona lipsa lor.

(4) in cazul in care din documentele provenite prin poSti (curierat) nu reiese adresa emitentului, 5G pistreazi plicul pe care este

trecuti adresa. De asemenea, plicurile care conlin documente cu relevanli juridici se vor plstra de secretariatul general al UpT, dupi
caz in varianti scanatS, pentru a fa(e dovada datei po;tei.

5.3. Documente transmise cu rezolulie de solulionare de citre compartimentele Redoratului UPT

Art.15 (1) in situalia in care un document este transmis de citre conducerea UPT cu rezolufie de rezolvare unui compartiment al

Rectoratului UPI circuitul documentelor se va realiza potrivit Art. 14 al. (1), lit. c. gi e. Documentul se transmite conducltorului
c0mpartimentului. Acesta poarti responsabilitatea rispunsului.

(2) in situalia in care un document este transmis de citre conducerea UPT cu rezolulie de rezolvare mai multor direclii/servicii,
rispunsul va fi unul singur. El va fi elaborat de primul departament desemnat prin rezolufie, in colaborare cu departamentele care l-
au primit spre solufionare. (ircuitul documentelor se va realiza p0trivit Art. 14 al. (1), lit. b. ti d.

(3)Cu privire la documentele de la al. (2)de mai sus:

a. Responsabilitatea colaboririi in vederea intocmirii raspunsului, prerum ;i responsabilitatea elabor5rii ;i inaintirii
rispunsuluiin vederea expedieriiin termen, revine primului departament desemnat prin rezolufie.

b. Rispunsul va fi redactat in doui exemplare, in numele conducerii UPI 5i va fi inaintat spre aprobare ;i semnare conducerii

UPT.

c. Responsabilitatea (onlinutului rispunsului revine tuturor departamentelor implicate. Un exemplar din cele doud de la
punctul b de mai sus va fi avizat in prealabil de compartimentele cirora li s-a transmis spre lezolvare documentul.

5"4. Evidenla documentelor multiplkate

Art.16. (1)Multiplicarea documentelor intocmite din oficiu sau provenite din exterior, care urmeazi si fie distribuite in UPT in

numele conducerii UPI, se face de citre 5G prin mijloacele tehnice puse la dispozifie de conducerea UPT.

(2) Registtatura UPT atribuie acela;i numir de ie;ire tuturor exemplarelor unui document multiplicat. Lista de distribuge a

documentelor se pistreazd, dupi caz, la 5G sau la cabinetul, direclia sau serviciul emitent.
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5.5. Circuitul intem al documentelor

Art.17. Cirtuitul intern al documentelor in cadrul UPT cuprinde urmltoarele tipuri de activitali de transmitere:

a.Transmitere unidireqionali, corespunde situa[iilor in care nu se ageapte rispuns. in acest caz circuitul se incheie (u semnarea

de preluare a documentelor de citre destinatar.

b.Transmitere bidireqtionald, corespunzitoare situaliilor in care in vederea adopt6rii unei rezolulii documentele se transmit pe

linie ierarhici de cltre un organism de decizie spre solulionare la direclii, facultel Ii departamente, iar dupl solulionare se

intorc la organismul de decizie. in acest caz circuitul se incheie cu semnarea de preluare a documentelor de citre
organismul de decizie gi, dupi caz, cu transmiterea unui rispuns.

c.Transmitere uni- sau bidiregionalda corespondenlei intre fa(ulte1i / departamente / centre elc.. in acest raz transmiterea se

poate fa(e dire(t sau prin registratura UPT, Pentru clarificiri se pol folosi note interne, cu precizarea modului de implicare ;i
rezolvare solicitat, semnate de decanul facultS[ii / directorul departamentului emitent / directorul centrului de cercetare. in

acest caz circuitul se incheie cu semnarea de preluare a documentelor de citre destinatar.

Art.lS. (1) ln cazul documenlelor ti actelor prin care se afecteazi fonduri gestionate de UPT persoana care le-a iniliat are obligatia de

a le transmite spre avizare pe circuitul - Direclia GeneralS Administrativi, Direcfia tinanciar - Contabili gi, dupi caz, 0ficiul Juridic

sau Direclia Resurse Umane - iar dupl oblinerea vizei CFP, spre aprobare, la ordonatorul principal de credite.

(2) Documentele 5i actele care se transmit in exterior prin 5G ;i care implici asumarea unor obligalii din partea UPT, vor purta in mod

obligatoriu avizul 0ficiului juridic al UPT.

5.6. Expedierea dorumentelor

Art.l9. (1) Documentele destinate transmiteriiin exteriorul UPI se expediazi prin poga civil5, poga militari sau curierat, numai

dupi ce au fost inregistrate in registrul general de intriri - iqiri de la Registratura UPT. Expedierea se fare in plicuri inchise, dupi caz,

sigilate.

(2) Expedierea corespondenlei urgente de citre facultatea, departamentul sau direclia care a intocmit-o se poate face gi prin alte

mijloace (fax, e-mail, rurierat) cu condilia de a respecta regimul de semnituri stabilit ti de a purta un numir de inregistrare primit de

la Registratura UPT,

5.7. Pistrarea, predarea ;i arhivarea documentelor

4fi. 20. Pistrarea, predarea ;i arhivarea documentelor neclasiflcate se fare potrivit lnstruc[iunii de lucru: Arhivarea documentelor

netl asifi cate in U Pl, cod: UPT-ll0-S-0-30.

Aft. 21. Selecfionarea documentelor pentru arhivare se face de catre comisii de selec[ionare numite prin decizii ale conducerii UPT.

5.8. Situafii de exceplie in nport cu prezenta procedur5

Aft. 22. Se excepteazi de la prevederile prezentei proceduri urmitoarele categorii de documente:

a. Petiliile, care se solulioneaza conform 0G nr.2712002 privind reglementarea activitilii de solulionare a petitiilor,

modificatS;icompletata prin Legea nr.23312002, prin 0rdinul nr.190/2004 privind organizarea;i desf{urarea adivit;[ii
de primire, examinare;i rezolvare a petitiilor;

b. Adeveringele gi certificatele. care se elibereazi conform 0G nr.33/2002 privind reglementarea eliber;rii certifiratelor gi

adeverinlelor de cetre autoritelile publice centrale gi locale aprobati 9i modificati prin Legea w.22312002;

c lnforma,tiile de interes public. care se furnizeazl conform Legii nr.544/2001 ru completlrile gi modificirile ulterioare ;i HG

nr.123 12002 privind aprobarea metodologiei;

d. Documentele secrete de serviciu, care se gestioneazi in conformitate cu Legea nr,182/2002 privind prote(ia informaliilor

clasificate cu completirile 1i modificirile ulterioare gi HG nr.781/2002 privind proteclia informaliilor secrete de serviciu;

e. Actele intocmite in instrumentarea dosarelor de instaffi
f . Aaele cu privire la activitatea de achizilii publice ore se gestioneaze potrivit legislaliei specifice;

q. Actele cu privhe la adivitatea de audit public care se gestioneazi potrivit legislaliei specifice gi prin proceduri de lucru

distincte;
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h' Documentele specifice activitd,tiifinanciar - contabile carese gestioneazi potrivit legislaliei specifice 5i prin proceduri de
lucru distincte;

Pentru alte situalii previzute de lege se vor aplica prevederile din legile speciale.

6. RESPoNSABIUTAII

Art. 23. Responsabiliti[ile generate de aplicarea acestei proceduri operalionale sunt urmitoarele:

(1) frectorul UPI:

- aprobd prezenta proceduri;

- solicita ori de t6te ori este cazul informalii referitoare la gestionarea documentelor neclasificate in UpI 5i dispune, c6nd este
cazul, actualizarea prezentei proceduri.

(2) Prorectorii UPf 5i Directorul General Administrativ:

- asiguri implementarea procedurii operationale in direcliile subord0nate $i verifici periodic aplicarea ei;
- asiguri c00perarea tuturor direcliilor / serviciilor / compartimentelor din subordine care sunt implicate in derularea activitatil0r
de gestionare / arhivare a documentelor neclasificate in UpT.

(1) Setretarul general al llPf:

- rlspunde de implementarea tiaplicarea procedurii operalionale in cadrul SG 5i compartimentelor din subordine;
- coordoneazi 5i urmireSte activit5lile de gestionare 5i arhivare a documentelor neclasificate desfagurate in cadrul
compartimentelor din subordine;

- controleazi modul de organizare 5i desf5Surare a activit5lilor executate de Registratura UPT, secretariatele din UpT 5i arhiva
UPT;

-controleazitrimestrial respectareaprezenteiproceduriinsectorulpecareilconduce.

(4) Deanulfacultdlii / diredorul de departament / director de dheqie din rcctuatut UpT / directorul centrului de
cercetarc

- rispunde de implementarea gi aplicarea prezentei procedurii operafionale;
- urmireSte activitS!ile de gestionare a documentelor neclasificate in UPT desfa5urate in cadrul entitelil0r din subordine;
- dispune indeplinirea in cadrul entitilii pe care o ronduce, a activitililor asociate punctului 5.7.

(5) D6AC:

- alcatuiegte lista de difuzare a procedurii/instrucfiunilor de lucru;
- difuzeazi procedura/instruc[iunile de lucru conform listei de difuzare;
- intocme'te indicatorul de stare al procedurilor/instrucfiunilor de lucru;
- menline in formi electronica 5i imprimati forma in vigoare a procedurii gi arhiveazi formele anterioare;
- elaboreazl sub coordonarea rectorului, versiuni imbunitafite ale procedurii / instrucfiunilor de lucru asociate ei.

(6) Oftciul iuridk:

- vizeazi din punct de vedere juridic prezenta procedurl operalionali;
- asigurE suportul juridic necesar legalitilii documentelor UPT la rare se refera prezenta proceduri,

(7 ) Registratura UPT

- menline la zi inregistririle documentelor in registrul general de intriri-ieSiri al UpT;

- respecti ;i aplicd in activitatea ce o desfisoarl prevederile prezentei proceduri in ce privege gestignarea documentelor
neclasificate.

(B) Salariati UPT:

- respecte ti aplici intocmai prezenta procedurl in activitatea pe care o desfigoard cu privire la documentele neclasificate cu care
opereazi.
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7. it'tREGtSTRARt

Art. 24. (1) inregistrari proprii procedurii operaflonale sunt:

a. Lista de difuzare a procedurii;

b. lndicatorul de stare al procedurii.

(2) inregistririle generate prin aplicarea procedurii operalionale:

. Registrul general de intrdri - ieliri

. Registre 5i condici de intrdri - ieSiri

. Borderou de predare documente

8. ANtXt

8.1. Anexa 'l 
: 0rganigrama circuitului documentelor ne(lasificate ln UPT.
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Anexa 1

trffiM

0rganigrama

circuitului documentelor neclasificate in UPI

Legenda:

1- Art.10(3)

2- Art.11 (1)a

3- Art.11 (1)c

4- Art.11 (3)

5- Art.11 (4)

6- Art.14(1)a

7- Art. 14 (1) b

8- Art. 14 (1) c,d
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