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Art. 1. (1) Prezenta procedurd operationala stabilete in cadrul UPT, cu privire la documentele nedlasificate, requli de bazd si
responsabilitati privind: redactarea, intrarea, iesirea i evidenta, trierea, repartizarea, solutionarea, multiplicarea, circuitul intern
expedierea, transportul, selectionarea si pastrarea.

1

(2) Prezenta procedurd precizeazd modul in care UPT, institutie de stat, rispunde, potrivit legislatiei nationale, obligatiei ca
detinatorii si creatorii de documente sa tind evidenta documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

2. DOMENIU DE APLICARE

Art. 2. (1) Procedura operationald se aplica in cadrul UPT pentru gestionarea documentelor neclasificate de citre Secretariatul
General al UPT, precum si pentru procesarea/generarea documentelor nedlasificate de citre salariatii care prin fisa postului au aceste
atributii si de catre alfi salariati desemnati de catre Consiliul de Administratie al UPT, denumit in continuare conducerea UPT.

(2) Prezentei proceduri operationale fi sunt asociate instructiunile de lucru:

a. ,Reguli de lucru in registrul general de intrdri-iesiri al UPT*”, cod: UPT-110-5-0-29
b. , Arhivarea documentelor neclasificate in UPT", cod: UPT-110-S-0-30

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Art. 3. (1) Documente de referintd la nivel national pe care se bazeazd procedura sunt:
a. Legea educatiei nationale nr.1/2011 - forma consolidata, valabil cu incepere de la 30.06.2014;
b. Legea 233/2002, de aprobare a modificarilor 0G nr. 33/2002;
¢. Legea 182/2002, privind protectia informatiilor clasificate cu completarile si modificarile ulterioare;
d. Legea 544/2001 privind informatiile de interes public;
e. HG 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu;
f.HG 123/2002 privind aprobarea metodologiei de aplicare a Legii nr. 544/2002;
9. 0G nr. 33/2002 privind reglementarea eliberérii certificatelor si adeverintelor de citre autorititile publice centrale silocale;

h. 0G nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, modificaté si completata prin Legea nr.
233/2002;prin G nr. 190/2004 privind organizarea si desfagurarea activitatii de primire, examinare si rezolvare a petitiilor;

i. Ordinul MedCT nr. 5650/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a MEN;
j. Proceduri ARACIS, http://www.aracis.ro/proceduri/;

k. SR 1SO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calittii. Linii directoare pentru aplicarea IS0 9001:2000 in domeniul
educatiei;

I. Legea nr. 16/ 1996, Legea arhivelor nationale, cu modificérile si completarile ulterioare.

(2) Documente de referintd din cadrul UPT pe care se bazeaza procedura sunt:
a. Carta Universitatii POLITEHNICA Timisoara, editia 2014;
b. Planul strategic al UPT 2012-2016;
¢. Procedura generald Controlul documentelor, cod: UPT-PG-M-0-02;
d. Procedura generald Controlul inregistrarilor, cod: UPT-PG-M-0-06;
e. Manual de identitate vizuala UPT-2013.
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4. DEFINITI SI ACRONIME

4.1. Definitii

Art. 4. (1) In procedura se folosesc cu sensul din legea de la Art. 3, al. (1), lit. ¢, urmétorii termeni:

a. informatii — orice documente, date, obiecte sau activitdti, indiferent de suport, forma, mod de exprimare sau de punere in
drculatie;

b. informatii clasificate — informatiile, datele, documentele de interes pentru securitatea nationala, care, datorita nivelurilor de
importantd si consecintelor care s-ar produce ca urmare a dezvaluirii sau disemindrii neautorizate, trebuie sa fie protejate;

¢. informatii neclasificate — informatii care nu sunt de tipul “informatii clasificate”;
d. clasele de secretizare sunt: secrete de stat si secrete de serviciu,

- secrete de stat — informatii care privesc securitatea nationald, prin a caror divulgare se pot prejudicia siguranta
nationald si apdrarea tarii;

- secrete de serviciu — informatii a cdror divulgare este de naturd sa determine prejudicii unei persoane juridice de
drept public sau privat.

(2) In procedura se folosesc cu sensul din legea de la Art. 3, al. (1), lit. d, urmtorii termeni:

a. autoritate sau institutie publicd — orice autoritate sau institutie publicd, precum si orice regie autonoma care utilizeaza resurse
financiare publice si care isi desfasoard activitatea pe teritoriul Romaniei, potrivit Constitutiei;

b. informatie de interes public - orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din activittile unei autoritati publice sau
institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei;

¢. informatie cu privire la datele personale — orice informatie privind o persoana fizica identificata sau identificabild.

4.2. Acronime

Art. 4 (3) In procedura se folosesc urmatoarele acronime:

BS/BCA = Biroul Senatului UPT/Biroul Consiliului de Administratie al UPT
(FP = (ontrol financiar preventiv

DGA = Directia Generald Administrativd

MEN = Ministerul Educatiei Nationale

SG = Secretariatul general al UPT

UPT = Universitatea Politehnica Timisoara

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1. Redactarea documentelor

Art. 5. Documentele la care se referd prezenta procedurd se redacteazd in limba romand sau, dupd caz, intr-o limbd de circulatie
internationald, respectand regulile de ortografie si de punctuatie specifice limbii in care se redacteaza. Limbajul folosit trebuie sa
reflecte concizie, claritate, corectitudine, sobrietate si politete.

Art. 6. Intocmirea unui document, fie ca raspuns la un document primit, fie din oficiu, se va face numai de citre salariatul care, prin
fisa postului, este abilitat sd formuleze rdspunsul sau de salariatul cdruia i este repartizat documentul.

Art. 7. Documentele care constituie un rdspuns catre alte institutii (guvernamentale, neguvernamentale, societdti comerciale,
asociatii, fundatii etc.) sau catre cetdteni, prezentate conducerii UPT in vederea semndrii de catre aceasta, vor avea anexatd in faza de
semnare Si lucrarea ce sta la baza intocmirii lor.

Art. 8 (1). Documentele de comunicare neprotocolare, semnate de conducerea UPT, inclusiv cele ce constituie un rdspuns, se vor edita
pe hartie pretipdrita si vor cuprinde urmdtoarele elemente:
a. — antetul — Universitatea Politehnica Timisoara, numele in clar a structurii (directia generald, directia, serviciul, biroul,
compartimentul) in partea superioard a primei pagini;
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b. - informatii de contact: (adresa, cod postal, numér de telefon, numar de fax, adresa e-mail, pagina web) in subsolul
documentului;

C.— numarul §i data transmiterii in vederea expedierii;

d. - destinatarul - denumirea institutiei, functia, numele si prenumele;

e. — titlul corespondentei - delimitarea genului de lucrare (dupd caz);

f. —formula de introducere, cu precizarea numarului lucrarii la care se face referire, atunci cand este cazul;

g. — continutul corespondentei — prezentarea, succintd dar clard, a problemei tratate, rezolutiei/solutionarii date, si a temeiului
juridic pe care acestea se bazeaza;

h. — formula de incheiere;

i. — semndtura — functia, numele si prenumele persoanei/ persoanelor care semneazd;

j. — sigiliul/stampila aplicate pe semndtura autorizatd;

k. - inifialele persoanei care a intocmit documentul / initialele persoanei care a editat documentul si numarul de exemplarein
partea inferioard a ultimei pagini.

(2) Antetul nu se foloseste la corespondenta protocolara, pe invitatii sau felicitairi.

(3) Documentele destinate transmiterii in afara UPT vor purta, dupd caz, semnétura rectorului/prorectorului, a secretarului general
sau a unuia dintre sefii de servicii din UPT, conform atributiilor legale. Pe semnatura rectorului universititii se va aplica stampila cu
stemd (sigiliul).

(4) Persoanele cu competenta de semnare a documentelor isi pot delega atributiile si/sau dreptul de semnaturd cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

(5) Documentele intocmite de catre cabinetele rectorului, prorectorilor sau SG, vor fi semnate de ciitre rector si secretarul general.

(6) Documentele intocmite de catre facultati/departamente, cu destinatie externd UPT, si care implicd asumarea unor obligatii din
partea UPT vor fi semnate, obligatoriu, de conducerea UPT.

Art.9 (1). n cazul in care documentele se semneaz de citre o singura persoand, datele privind functia, numele si prenumele acesteia
se inscriu la sfarsitul textului documentelor, in centrul paginii.

(2) In cazul in care documentele se semneaza de catre doua sau mai multe persoane, functia, numele si prenumele persoanei cu
functie mai mare se scriu la sfarsitul textului documentelor in stanga paginii, iar ale celorlalti semnatari, in partea dreapts, in ordinea
descrescdtoare a functiilor.

5.2. Intrarea, iesirea si evidenta documentelor
Art.10 (1) Evidenta documentelor neclasificate care intré i ies din UPT sau care se transmit in cadrul UPT ciitre diferite entitati se

e  Registrul general de intrdri — iesiri documente curente;
e Registrul general de intrari — iesiri pentru achizitii publice;
e Registrul general de intrdri — iesiri pentru facturi;
e Registrul general de intrdri — iesiri pentru documente destinate Oficiului juridic al UPT;
e  Registrul general de intrdri — iesiri pentru reclamatii;
e Registrul general de intrari — iesiri pentru documente in regim , secret de serviciu”.
Registrul general se realizeazd pe ani calendaristici, iar operarea in registru se efectueaza potrivit instructiunii de lucru “Requli de

(2) Intrarea si iesirea documentelor neclasificate din UPT se face prin Registratura UPT, care define registrul general de intrari — iesiri
in variantd informatizata precum si in variantd pe suport hartie. Registrul general de intrdri — iesiri al UPT este destinat consemnarii
tuturor migcdrilor documentelor in UPT. Implicarea registraturii UPT in miscarea documentelor neclasificate pe diferite circuite din
universitate este redatd in Anexa 1 la prezenta procedura.
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(3) Precizarea de la al. (2) de mai sus se referd atat la documente intrate in UPT prin rectorat cat si la documentele intrate in UPT prin
facultdti, departamente, centre i care vizeazd prin posibile implicatii juridice si financiare universitatea. Atunci cand un document nu
a fost preluat initial de Registratura UPT, acesta va fi trimis fizic, spre inregistrare, la Registratura UPT.

(4) Tn registrul general de intrari — iesiri nu se inregistreaza ziarele, buletinele de presa, felicitarile, cirtile si alte publicatii primite fard
adresa.

(5) Filele fiecdrei parti a registrului general de intrdri-iesiri al UPT se numeroteazd independent. Pe prima pagind, cu rol de copertd, se
noteaza: denumirea institutiei, anul inregistrdrii, denumirea partii registrului, primul si ultimul numdr de inregistrare acordat
(numerotarea din cadrul fiecdrei pdrti a registrului incepe in fiecare an calendaristic in ordine cronologicd, incepand de la nr.1), data
deschiderii si data inchiderii registrului, numarul filelor si termenul de pdstrare.

(6) In registrele generale de intrari — iesiri specifice (achizitii publice, facturi, documente destinate Oficiului juridic, reclamatii si regim
Lsecret de serviciu”) numdrul de inregistrare va fi precedat de caracterele A, F, J, R sau S:

- A pentru achizitii publice (cu exceptia ofertelor, care se transmit imediat Serviciului achizitii, restul documentelor se transmit
Serviciului achizitii in 24 de ore);

- F pentru facturi (documentele se transmit in maximum 24 h Directiei Financiar-Contabile);
- J pentru documentele destinate Oficiul Juridic al UPT (documentele se transmit in maximum 24 h);

- R pentru redamatii (documentele se transmit in maximum 48 h, dupd caz, conducerii UPT sau Directiei Generale
Administrative);

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

Art.11 (1) Intrarea documentelor in cadrul registraturii UPT comportd urmadtoarele operatiuni:
a.  primirea documentelor, avand ca principale variante:
- primirea directd a corespondentei prin posta civild, militard, curierat;
- primirea prin intermediul, facultatilor i departamentelor a corespondentei sosite prin postd si curierat;

- primirea pe suport hartie a corespondentei receptionate prin fax si e-mail prin intermediul compartimentelor rectoratului
UPT, a facultdtilor si departamentelor.

b. inregistrarea documentelor de la punctul a in registrul general de intrdri — iesiri cu atribuirea unui numar de inregistrare;
¢. transmiterea documentelor inregistrate la SG in vederea trierii si repartizdrii lor la:
- cabinetul rectorului;
- cabinetele prorectorilor;
- cabinetul presedintelui senatului;
- directia general administrativd sau serviciile acesteia;
in cazul documentelor adresate conducerii UPT sau compartimentelor rectoratului, respectiv la:
- facultati;
- departamente;
- alte entitdti ale UPT;
in cazul documentelor adresate acestora.

(2) Inregistrarea documentelor intrate la registraturd, se face cronologic in ordinea primirii sau emiterii documentelor cu respectarea
Art. 10, al (6).

(3) Documentul de raspuns al UPT la un document intrat prin Registratura UPT va purta numdrul cu care a fost inregistrat la intrarea in
UPT, la carei se va adduga data transmiterii documentului in afara UPT.

(4) Documentele intocmite din oficiu, adicd documentele generate din initiativa UPT pentru uz intern sau pentru a fi transmise in
exterior, se inregistreazd in registrul general de intrdri — iesiri, la fel ca si celelalte documente, in coloana de intrare a registrului
facandu-se mentiunea ,,din oficiu”.

raport cu necesitatile muncii, in cazul cresterii volumului corespondentei Secretarul General al UPT poate dispune tinerea unei
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evidente suplimentare a documentelor, pe structuri subordonate sau pe probleme. In acest context consemnarea din registrul general
deintrari - iesiri poate fi dublatd, dupa caz, prin borderouri, registre sau condici cu semnaturi de primire inscrise in acestea.

(2) Compartimentele rectoratului, facultétile, departamentele precum si celelalte entitati ale UPT vor avea registre proprii de intrari —
iesiri destinate pdstrarii evidentei proprii a documentelor intrate si iesite.

(3) Documentele, pentru care existd o alta forma legald de evidents, se inregistreaza conform regulilor de tinere a evidentei
respective si prevederilor legale in vigoare.

bareaza toate rubricile cu exceptia unei singure rubrici in care se inscriu: cuvantul ,clasat”, numele, prenumele si semndtura persoanei
care a facut inregistrarea, precum si data operarii. Numdrul respectiv nu se mai foloseste pentru a inregistra alt document.

Art.14 (1) Gestionarea de cdtre 5G a documentelor intrate prin Registratura UPT, comportd urmatoarele operatiuni (v. Anexa 1):
a.  primirea documentelor interne si externe de la registratura UPT, trierea si ordonarea ei in acord cu precizrile Art. 10, al (6)
litdsi Art. 11,2l (1) lit;
b.  transmiterea documentelor conducerii UPT si celorlalti destinatari mentionati in Art. 11, al (1) lit. ¢. (Pentru documente cu
incadrare insuficient de clara, Secretariatul General va consulta Oficiul Juridic);
¢ transmiterea la facultati, departamente, directii ale UPT, a documentelor trimise de conducerea UPT spre rezolvare;
d. parcurgerea in sens invers a circuitului in succesiunea c), b) si a) in cazul documentelor transmise de catre conducerea UPT
spre rezolvare in vederea punerii unei rezolutii compartimentelor rectoratului, facultatilor, departamentelor sau centrelor.
(2) Documentele sosite in plic, destinate Oficiului juridic al UPT, se transmit Oficiului impreuna cu plicul.

(3)1n cazulin care in documentele din plic intrate prin Registratura UPT se fac referiri la alte documente, ca anexe la acestea si care nu
se gasesc in plic, pe documentele din plic SG va mentiona lipsa lor.

(4) In cazul in care din documentele provenite prin posta (curierat) nu reiese adresa emitentului, S pdstreazd plicul pe care este
trecutd adresa. De asemenea, plicurile care contin documente cu relevanta juridica se vor pastra de secretariatul general al UPT, dupd
(azin variantd scanatd, pentru a face dovada datei postei.

5.3. Documente transmise cu rezolutie de solutionare de citre compartimentele Rectoratului UPT

Art.15 (1) In situatia in care un document este transmis de citre conducerea UPT cu rezolutie de rezolvare unui compartiment al
Rectoratului UPT circuitul documentelor se va realiza potrivit Art. 14 al. (1), lit. ¢. si e. Documentul se transmite conducitorului
compartimentului. Acesta poartd responsabilitatea raspunsului.

(2) In situatia in care un document este transmis de citre conducerea UPT cu rezolutie de rezolvare mai multor directii/servicii,
raspunsul va fi unul singur. El va fi elaborat de primul departament desemnat prin rezolutie, in colaborare cu departamentele care I-
au primit spre solutionare. Circuitul documentelor se va realiza potrivit Art. 14al. (1), lit. b. si d.

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

a.  Responsabilitatea colabordrii in vederea intocmirii raspunsului, precum si responsabilitatea elaborarii si inaintarii
raspunsului in vederea expedierii in termen, revine primului departament desemnat prin rezolutie.

b Raspunsul va fi redactat in doud exemplare, in numele conducerii UPT si va fi inaintat spre aprobare si semnare conducerii
UPT.

¢ Responsabilitatea continutului rdspunsului revine tuturor departamentelor implicate. Un exemplar din cele doua de la
punctul b de mai sus va fi avizat in prealabil de compartimentele carora li s-a transmis spre rezolvare documentul.

5.4. Evidenta documentelor multiplicate

Art.16. (1) Multiplicarea documentelor intocmite din oficiu sau provenite din exterior, care urmeaza sa fie distribuite in UPT in
numele conducerii UPT, se face de cdtre SG prin mijloacele tehnice puse la dispozitie de conducerea UPT.

(2) Registratura UPT atribuie acelasi numadr de iesire tuturor exemplarelor unui document multiplicat. Lista de distributie a
documentelor se pastreazd, dupd caz, la SG sau la cabinetul, directia sau serviciul emitent.
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5.5. Circuitul intern al documentelor
Art.17. Gircuitul intern al documentelor in cadrul UPT cuprinde urmatoarele tipuri de activitati de transmitere:

a. Transmitere unidirectionald, corespunde situatiilor in care nu se asteapta réspuns. In acest caz circuitul se incheie cu semnarea
de preluare a documentelor de catre destinatar.

b.Transmitere bidirectionald, corespunzdtoare situatiilor in care in vederea adoptarii unei rezolutii documentele se transmit pe
linie ierarhicd de catre un organism de decizie spre solutionare la directii, facultati si departamente, iar dupa solutionare se
intorc la organismul de decizie. In acest caz circuitul se incheie cu semnarea de preluare a documentelor de ctre
organismul de decizie si, dupa caz, cu transmiterea unui raspuns.

¢. Transmitere uni- sau bidirectionald a corespondentei intre facultati / departamente / centre etc.. In acest caz transmiterea se
poate face direct sau prin registratura UPT. Pentru clarificari se pot folosi note interne, cu precizarea modului de implicare i
rezolvare solicitat, semnate de decanul facultatii / directorul departamentului emitent / directorul centrului de cercetare. In
acest caz circuitul se incheie cu semnarea de preluare a documentelor de catre destinatar.

Art.18. (1) In cazul documentelor si actelor prin care se afecteazi fonduri gestionate de UPT persoana care le-a initiat are obligatia de
a le transmite spre avizare pe circuitul — Directia Generald Administrativd, Directia Financiar — Contabild si, dupa caz, Oficiul Juridic
sau Directia Resurse Umane — iar dupd obtinerea vizei CFP, spre aprobare, la ordonatorul principal de credite.

(2) Documentele i actele care se transmit in exterior prin SG si care implica asumarea unor obligatii din partea UPT, vor purta in mod
obligatoriu avizul Oficiului juridic al UPT.

5.6. Expedierea documentelor

Art.19. (1) Documentele destinate transmiterii in exteriorul UPT se expediaza prin posta civild, posta militara sau curierat, numai
dupd ce au fost inregistrate in registrul general de intrari — iesiri de la Registratura UPT. Expedierea se face in plicuri inchise, dupi caz,
sigilate.

(2) Expedierea corespondentei urgente de cdtre facultatea, departamentul sau directia care a intocmit-o se poate face si prin alte
mijloace (fax, e-mail, curierat) cu conditia de a respecta regimul de semnaturi stabilit si de a purta un numar de inregistrare primit de
la Registratura UPT.

5.7. Pastrarea, predarea si arhivarea documentelor

Art. 20. Pastrarea, predarea si arhivarea documentelor neclasificate se face potrivit Instructiunii de lucru: Arhivarea documentelor
neclasificate in UPT, cod: UPT-110-5-0-30.

Art. 21. Selectionarea documentelor pentru arhivare se face de catre comisii de selectionare numite prin decizii ale conducerii UPT.

5.8. Situatii de exceptie in raport cu prezenta procedura

Art. 22. Se excepteazd de la prevederile prezentei proceduri urmatoarele categorii de documente:

a.  Petifiile, care se solutioneazd conform 0G nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
modificatd si completata prin Legea nr.233/2002, prin Ordinul nr.190/2004 privind organizarea si desfasurarea activitatii
de primire, examinare si rezolvare a petitiilor;

b.  Adeverintele si certificatele: care se elibereazd conform 0G nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor de catre autoritdtile publice centrale si locale aprobata si modificata prin Legea nr.223/2002;

. Informatiile de interes public. care se furnizeaza conform Legii nr.544/2001 cu completérile si modificarile ulterioare si HG
nr.123/2002 privind aprobarea metodologiei;

d.  Documentele secrete de serviciu, are se gestioneazd in conformitate cu Legea nr.182/2002 privind protectia informatiilor
dlasificate cu completdrile si modificarile ulterioare si HG nr.781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu;

. Actele intocmite in instrumentarea dosarelor de instantd, ,

f. Actele cu privire la activitatea de achizitii publice care se gestioneazd potrivit legislatiei specifice;

g. Actele cu privire la activitatea de audit public care se gestioneazd potrivit legislatiei specifice si prin proceduri de lucru
distincte;
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h. Documentele specifice activitatii financiar — contabile care se gestioneazi potrivit legislatiei specifice si prin proceduri de
lucru distincte;
Pentru alte situatii prevazute de lege se vor aplica prevederile din legile speciale.

6. RESPONSABILITATI

Art. 23. Responsabilitatile generate de aplicarea acestei proceduri operationale sunt urmatoarele:
(1) Rectorul UPT:

- aprobd prezenta procedur;

- solicitd ori de cate ori este cazul informatii referitoare la gestionarea documentelor neclasificate in UPT si dispune, cand este
cazul, actualizarea prezentei proceduri.

(2) Prorectorii UPT si Directorul General Administrativ:

- asigurd implementarea procedurii operationale in directiile subordonate si verifica periodic aplicarea ei;
- asigura cooperarea tuturor directiilor / serviciilor / compartimentelor din subordine care sunt implicate in derularea activitatilor
de gestionare / arhivare a documentelor neclasificate in UPT.

(3) Secretarul general al UPT:

- raspunde de implementarea si aplicarea procedurii operationale in cadrul SG si compartimentelor din subordine;

- coordoneazd si urmdreste activitatile de gestionare si arhivare a documentelor neclasificate desfasurate in cadrul
compartimentelor din subordine;

- controleazd modul de organizare si desfasurare a activitatilor executate de Registratura UPT, secretariatele din UPT si arhiva
UPT;

- controleaza trimestrial respectarea prezentei proceduri in sectorul pe care il conduce.

(4) Decanul facultatii / directorul de departament / director de directie din rectoratul UPT / directorul centrului de
cercetare

- raspunde de implementarea si aplicarea prezentei procedurii operationale;
- urmareste activitatile de gestionare a documentelor neclasificate in UPT desfasurate in cadrul entitdtilor din subordine;
- dispune indeplinirea in cadrul entitatii pe care o conduce, a activitatilor asociate punctului 5.7.

(5) DGAC:

- alcdtuieste lista de difuzare a procedurii/instructiunilor de lucru;

- difuzeazd procedura/instructiunile de lucru conform listei de difuzare;

- Intocmegte indicatorul de stare al procedurilor/instructiunilor de lucru;

- mentine n forma electronicd si imprimata forma in vigoare a procedurii si arhiveaza formele anterioare;

- elaboreaza sub coordonarea rectorului, versiuni imbunatétite ale procedurii / instructiunilor de lucru asociate ei.

(6) Oficiul juridic:

- Vizeazd din punct de vedere juridic prezenta procedura operationals;
- asiqurd suportul juridic necesar leqalitatii documentelor UPT la care se referd prezenta procedurd.

(7) Registratura UPT

- mentine la ziinregistrarile documentelor in registrul general de intréiri-iesiri al UPT;

- respecta si aplica in activitatea ce o desfasoard prevederile prezentei proceduri in ce priveste gestionarea documentelor
neclasificate.

(8) Salariafi UPT:
- fespectd si aplica intocmai prezenta procedurd in activitatea pe care o desfasoars cu privire la documentele neclasificate cu care
opereaza.

Fiste Victeriei nr. 2, RO 36000 - Timisoara, Tel: 40 255 403860, Fax: +49 256 403071, rector@retiorat upl.ro, wew.uplro



PROCEDURA OPERATIONALA ORGANISMUL EMITENT: | S
DGAC AW Universitatea

GESTIONAREA IN UPT A C QEL g [ieinis
DOCUMENTELOR NECLASIFICATE Editia 1 — Revizia 0 el

7.INREGISTRARI

Art. 24. (1) Inregistrari proprii procedurii operationale sunt:
a. Lista de difuzare a procedurii;
b.  Indicatorul de stare al procedurii.

(2) Inregistrarile generate prin aplicarea procedurii operationale:
* Registrul general de intrari - iesiri

* Registre si condici de intrdri - iesiri

¢ Borderou de predare documente

8. ANEXE

8.1. Anexa 1: Organigrama circuitului documentelor neclasificate in UPT.
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