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Domeniul de aplicare: Prezenta procedura se aplica in secretariatul rectoratului din cadrul
Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad.
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1. Scop

1.1. Prezenta procedura stabileste cadrul general si unitar, precum si regulile necesare pentru
primirea, inregistrarea, evidenta si arhivarea documentelor gestionate de Registratura Universitatii
L2Aurel Vlaicu” din Arad (UAV), inclusiv a celor interne si a celor transmise extern, in conformitate cu
legislatia in vigoare.

1.2. Procedura reglementeaza circuitul documentelor intre Registratura UAV si facultati,
departamente, compartimente si alte structuri ale universitatii, prin intermediul persoanelor
desemnate cu atributii in domeniu.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Prezenta procedura se aplica in cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad, la Registratura UAV,
pentru toate documentele gestionate de aceasta, indiferent de suportul pe care acestea exista
(hartie sau electronic).

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara
e Legea invatdmantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor electronice, republicata si modificata
prin Legea nr. 201/2024;

e Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitaii de solutionare a petitiilor,
aprobata cu modificari prin Legea nr. 233/2002;

e Legea nr.129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

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

e HG Nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

e OAP nr. 24/2010 privind aprobarea listelor cuprinzand informatiile secrete de serviciu si
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003 - Codul muncii (cu modificarile si completarile ulterioare).
Ordinul Ministrului Educatiei nr. 7338/2024 privind formarea profesionald a personalului
administrativ.

3.2. Legislatie secundara

e SRENISO 9001:2015;

e SRENISO 19011:2011;

e SRENISO 9001:2008;

e SRISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea ISO
9001 in domeniul educatiei;

e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile
publice.

3.3. Alte documente
e PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor documentate;

e Carta UAV
e Hotarari ale Consiliului de Administratie, Hotarari ale Senatului, decizii interne in vigoare, fise
de post.

¢ Regulamente, metodologii, proceduri aprobate de conducerea UAV in domeniile de activitate
ale universitatii.
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4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor
(Trrt Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
1. Procedura a regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau

sarcinii.

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
2. | Procedura operationala | a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata

3. | Editie a unei proceduri si difuzats.

Actiunea de modificare, adaugare sau eliminare, dupa caz, a uneia
4, Revizia procedurii sau mai multor componente ale unei editii a Procedurii
operationale

Compartiment/structura | Entitate organizatorica interna a UAV, subdiviziuni organizatorice

reprezinta orice act, text scris sau tiparit, generat sau gestionat

6. Document direct de catre o persoana fizica sau o alta structura interna a UAV

Cerere scrisa de catre un cetatean sau grup de personae unei

£ Petifie autoritati privind drepturi, interese personale sau publice

Drumul pe care il parcurg documentele din momentul emiterii
8. | Circuitul documentelor | /intrarii lor in RUAV, pana la iesirea sau arhivarea lor in cadrul
structurilor implicate

9 Registrul unic de Registrul in care se inscriu documentele oficiale sosite/iesite de la
' intrare-iesire RUAV

4.2. Abrevieri ale termenilor

E:t Abrevierea Termenul abreviat
1. CA Consiliu de Administratie
2. CJ Compartiment juridic
3. CM Comisia de monitorizare
4. DAIC Depalrt__amentul pentru Asigurarea si Imbunatatirea
Calitatii
5. DGA Directia General Administrativa
6. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
7. PO Procedura operationala
8. RUAV Registratura Universitatii "Aurel Vlaicu” din Arad
9. E Elaborare
10. V Verificare
11. A Aprobare
12. Ap Aplicare
13. Ah Arhivare

5. Descriere
5.1. Generalitati
(1)Prezenta procedura reglementeaza primirea, inregistrarea, gestionarea si iesirea documentelor
produse si/sau gestionate de catre UAV, precum si arhivarea acestora.
(2)La aplicarea procedurii participa toate compartimentele de specialitate, conform cu atributiile ce
le revin in primirea sau emiterea de documente.
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(3)Principalele activitati in derularea prezentei proceduri sunt: primirea si inregistrarea
documentelor, selectionarea si distribuirea documentelor spre solufionare, inregistrarea
raspunsurilor si iesirea acestora.
(4)Prezenta procedura operationala (PO) stabileste modalitatea concreta de primire, inregistrare,
gestionare si iesire a documentelor din cadrul UAV si vizeaza ansamblul activitatilor de inregistrare,
transmitere, solutionare si expediere a tuturor documentelor primite, intocmite si transmise de
departamentele/compartimentele/serviciile universitatii.
(56)Caracteristicile actelor si corespondentei oficiale: sunt dovezi scrise care constata un fapt sau
reglementeaza o obligatie; au titlu si identifica titularul; majoritatea sunt tipizate; au numere proprii
de ordine pentru evidentd in Registrul de intrare-iesire; pot fi intocmite si semnate numai de
personalul autorizat; circuld de la autor la beneficiar insotite de adresd de inaintare sau prin
semnatura de primire.

5.2. Descriere RUAV
(1)Locatia RUAV este la sediul Rectoratului Universitatii "Aurel Vlaicu” din Arad, care este situat in
mun. Arad, B-dul Revolutiei nr. 77, parter, camera 8.

5.3. Documente utilizate
(1) Clasificarea actelor oficiale se poate face in functie de mai multe criterii si anume :

a) Din punctul de vedere al naturii juridice, sunt:
e acte cu caracter normativ, hotaréari, decizii ;
e acte nenormative, adrese, cereri diferite.

b) Din punctul de vedere al efectului pe care il produc, sunt:
e acte producatoare de efecte juridice ;
e acte care nu produc efecte juridice (acte cu caracter organizatoric, tehnico-functional

etc.).

5.4. Continutul si rolul documentelor
e Corespondenta oficiala poate fi clasificatd dupa: circumscriere (interna/externa), domeniu
de activitate (juridica, administrativa, protocolara), scop (solicitare, informare, constatare,
decizie), accesibilitate (secreta/deschisa), suport (hartie/electronic), modul de intocmire
(tipizat/netipizat), natura exemplarelor (original, copie, copie certificata).

5.5. Circuitul documentelor
e Circuitul include flux extern, intern, prin secretariat, ordonator de credite, compartiment
initiator si arhiva.

5.6. Resurse necesare
o Resurse materiale: calculatoare, laptopuri, internet, birotica, consumabile;
¢ Resurse umane: conform organigramei si statului de personal,
e Resurse financiare: prevederile bugetare ale sumelor necesar.

5.7. Primirea, inregistrarea, selectionarea si distribuirea documentelor in UAV
1. RUAV primeste toate documentele sosite prin posta, curier, fax, e-mail sau depuse personal,

inclusiv documentele interne.

2. Documentele interne trebuie redactate in limba roméana, cu font Times New Roman 12,
diacritice, datate si semnate.

3. Tn ziua primirii, documentele se inregistreazd in Registrul de intrare-iesire (Anexa 1) si se
organizeaza pentru prezentare catre conducerea institutiei.

4. Documentele sosite pe numele angajatilor se inregistreaza si se predau pe baza Condicii de
distribuire a corespondentei (Anexa 2).
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5. Fiecare structura desemneaza o persoana care ridica zilnic corespondenta de la RUAV si o
persoana responsabila de arhivare.

6. Inregistrarea documentelor se desfasoara cronologic, intre 1 ianuarie si 31 decembrie, fiecare
document primind un numar de finregistrare si fiind notat cu: numar, data, nr. si data
documentului expeditorului, modalitatea de primire, emitent, continut succint, compartimentul
repartizat, destinatar, dosar/biblioraft si observatii.

7. Documentele fara identificarea expeditorului se considera anonime si se claseaza cu mentiunea
,Clasat”.

8. Este interzisa inregistrarea documentelor prin telefon si circulatia actelor neinregistrate.

9. Documentele trebuie semnate de toti autorii/avizatorii; registratura poate refuza documentele

incomplete.

10. Documentele adresate conducerii sunt predate biroului Cabinet Rector de doua ori pe zi (12:00
si 16:00).

11. Dupa inregistrare, documentele se transmit structurilor responsabile pe baza Condicii (Anexa
3).

12. Toate structurile sunt obligate sa respecte prezenta procedura; distribuirea se face pe baza
Registrului unic.

5.8. Analizarea continutului documentului si repartizarea acestuia
(1)Rectorul sau persoana desemnata de acesta va analiza continutul documentului si va proceda
dupa cum urmeaza:
» repartizeaza documentul catre structura competentd, catre persoana cu functie de

conducere; acea persoana poate delega solutionarea prin rezolutie;

= daca documentul necesitda raspuns, structura responsabila il transmite solicitantului,
inregistrand raspunsul cu numarul de iesire corespunzator urmat de ,R”, iar raspunsul este
asumat de conducere;

= daca documentul a fost repartizat eronat, structura care l-a primit are obligatia sa 1l
returneze in aceeasi zi catre structura initiatoare sau RUAV; nerespectarea acestui termen
atrage responsabilitate pentru intarziere;

= documentele primite direct prin e-mail sau fax trebuie inregistrate in aceeasi zi la RUAV

= pentru documentele ce vizeaza mai multe structuri, compartimentul desemnat primul in
rezolutie coordoneaza raspunsul final;

= documentele interne intre structuri se inregistreaza tot prin RUAV;

= persoana desemnata sa ridice documentele semneaza preluarea in registru.

5.9. Conexarea si selectionarea adreselor/cererilor/petitiilor

(1) Adresele/cererile/petitile de la acelasi petent/institutie, primite prin canale diferite si la date
diferite, primesc acelasi numar de inregistrare si se da un singur raspuns care cuprinde toate
documentele conexate.

5.10. Prelungirea termenului de solutionare a adreselor/cererilor/petitiilor/documentelor
(1)Daca este nevoie de cercetari suplimentare, rectorul poate prelungi termenul de solutionare cu

maxim 15 zile.
(2)Referatul de prelungire se intocmeste de compartimentul de specialitate si contine stadiul
solutionarii si motivarea pentru prelungire.

5.11. Solutionarea si expedierea documentelor in cadrul UAV
(1)Documentele cu rezolutie a rectorului sunt repartizate conducatorilor serviciilor, care le distribuie

subordonatilor dupa competente, cu rezolutii privind modalitatea si termenul de rezolvare.
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(2) Raspunsurile se redacteaza cu antetul oficial UAV si se inregistreaza in Registrul unic cu
acelasi numar urmat de ,R”.

(3) Documentele aprobate si/sau semnate se inainteazéd RUAV pentru expediere; pe plic se
mentioneaza numarul de Tnregistrare al raspunsului.

(4)Raspunsurile se transmit prin posta sau se predau in original petitionarului cu semnatura de
primire.

(5) RUAV expediaza exclusiv corespondenta oficiala inregistrata.

(6) Originalul sau copia tuturor documentelor inregistrate vor fi pastrate in arhiva UAV, mentionand
biblioraftul/dosarul si pagina; se precizeaza daca este original sau copie si, daca este cazul, cui i-a
fost distribuit originalul.

(7) Plicurile cu documente originale trimise la minister pentru vizarea actelor de studii se trimit prin
Posta Militara si sunt insotite de borderou (doud exemplare — Anexa 4) ce cuprinde: institutia
destinatara, sediul, data, numarul curent, expeditorul, destinatarul, nr. de inregistrare al
corespondentei si anexelor, semnaturile si ora.

5.12. Evidenta privind termenele de raspuns in cadrul Registrului unic de intrare-iesire
(1)Structura organizatorica in a carei competenta intra documentul repartizat de conducerea
universitatii, va formula raspunsul, conform prevederilor legale in vigoare.

(2)Fiecare structura a UAV are obligatia respectarii termenului de redactare si expediere a
raspunsului adresei.
(3)Expedierea raspunsurilor prin e-mail se va face numai atunci cand petitionarul solicita expres
acest lucru.
(4)Nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor atrage dupa sine raspundere si sanctiuni
conform legilor in vigoare.
(5)Fiecare structura interna care a participat la solutionarea lucrarii are obligatia de a arhiva toate
documentele ce rezulta in urma acesteia, respectiv :

= Adresele/cererile/petitiile;

= Raspunsurile la adresa/cerere/petitie;

Adresele de redirectionare;

Resursele materiale de care s-au folosit Tn redactarea documentelor ;

Personalul implicat trebuie sa dispuna de echipamente si spatii adecvate (birouri,

calculatoare, internet, linii telefonice, papetarie etc.).

= Toate documentele si inregistrarile acestei proceduri se arhiveaza conform normelor legale.

6. Responsabilitati
6.1. Rectorul (Responsabilul de proces)
= elaboreaza, aproba, difuzeaza, modifica, retrage, aplica procedura,
= impune aplicarea procedurii;
= asigura resurse pentru aplicarea procedurii.

6.2. Secretarul
= aplica procedura.
= asigura inregistrarea corecta a documentelor;

* monitorizeaza respectarea termenelor si arhivarea corespunzatoare.

7. Anexe

- Anexa 1: F.P0O.48.01 - Model Registru de intrari-iesiri;

- Anexa 2: F.P0.48.02 - Model Condica de distribuire acorespondentei;

- Anexa 3: F.PO.48.03 - Model Condica de distribuire facturi catre Biroul Achizitji-Investitii;
- Anexa 4: F.P0.48.04 - Model Borderou de corespondenta — Posta militara;

- Anexa 5: Diagrama de proces.
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8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

- . . Data de la care se aplica
el revizia in Cor_np9r3enta Mo.dallll_tatea prevederile editiei sau
cadrul editiei revizuita reviziei s

reviziei editiei
Editia | X X 23.01.2018
Editia a Il-a X X 29.09.2025

9. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei

Scopul difuzarii Ex. nr. Structura_ll Modalitatea de difuzare
Compartiment

Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si stampilat

Informare si | Copia Rector, Posta electronica, public afisare pe

Aplicare scanata Registratura site

10. Dispozitii finale

Prezenta Procedura operationald a fost aprobatad prin Hotararea de Senat nr.384 din data
29.09.2025 si intra in vigoare incepand cu data de 29.09.2025.
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Anexa 1
Model Registru de intrari-iegiri
. . Nr.de inregistrare la
ex;):;?erii Continutul pe Con;g:\l:':;n;ir_l;ulm exg:dt?erii care se conexeaza
[\lr. de Anul Nr. gi data . | Emitent scurt al repartizat si Anul Destinatar 3! |nd|cat|v_ul Observatii
inreg. documentului documentului semnatura de - dosarului ;
Luna | Ziua primire Luna | Ziua Nr.de.conex Ind.
Dosar
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
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Anexa 2
UNIVERSITATEA "AUREL VLAICU” DIN ARAD
RECTORAT
CONDICA DE DISTRIBUIRE A CORESPONDENTEI
ZIUA LUNA ANUL
Nr. Numarul de inregistrare Destinatar Semn_a t'."a de
crt. primire
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Anexa 3
UNIVERSITATEA "AUREL VLAICU” DIN ARAD
RECTORAT
CONDICA DISTRIBUIRE CORESPONDENTA
(FACTURI, REFERATE NECESITATE, CONTRACTE).
Nr Initiator/ CFP
crt: Registratura | responsabil | Achizitii | Juridic Compartiment Rectorat | Observatii

contract

financiar
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Anexa 4

Posta Militara
UNIVERSITATEA ”"AUREL VLAICU” DIN ARAD
B-dul Revolutiei nr. 77

BORDEROU

ziua luna anul

. Denumirea sau " .
Denumirea sau inregistrare al

numele expeditorului

numele

. . corespondentei
destinatarului P ;

si al anexelor
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Anexa 5
START .
Diagrama de proces
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Solutionare
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