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1. Scop

1.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura are drept scop descrierea modalitatii prin care se realizeazi circuitul documentelor, primirea
si difuzarea controlatd a corespondentei, in cadrul Secretariatului General al Universititii ,,1 Decembrie
1918” din Alba Iulia.

Prin prezenta procedurd se urméreste asigurarea unui circuit coerent, eficient, operativ si legal al
documentelor.

1.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii

Procedura delimiteazi in sectiunea 5.2 documentele utilizate in aplicarea procedurii si da asiguriri cu
privire la existenta documentatiei adecvate derularii activititilor mentionate in procedur.

1.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Procedura se aplica si in conditii de perturbare a activititii. Secretarul Sef al UAB ia masurile
corespunzdtoare pentru ca activitatea Secretariatului general s3 poati continua in orice moment, in toate
imprejurdrile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbiri. Secretariatul general trebuie si-
si continue activitatea in cazul intreruperii activitatilor obignuite, cum ar fi: absente temporare ale unor
angajati (concedii, invoiri etc.), fluctuatia personalului datoratd diferitelor situatii (pensionare, transfer,
incetarea raporturilor de serviciw/muncd), schimbare de proceduri, disfunctionalitatea in functionarea
aparaturii sau alte incidente, crizd major3 etc.

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura constituie suport pentru activitatile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.
Secretarul Sef al UAB ia mésurile corespunzatoare pentru aplicarea controlului intern managerial si are
obligatia de a prezenta periodic rapoarte Prorectorilor, care sprijini Rectorul / conducatorul structurii care
aplicd sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplicé la nivelul Secretariatului General al Universititii ,,1 Decembrie 1918“ din Alba
Iulia, pentru documentele gestionate de Secretarul Sef al UAB, Secretariat Rectorat si Secretariat Senat.
2.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationali
Procedura descrie modalitatea prin care se realizeazi circuitul documentelor, primirea si difuzarea
controlatd a corespondentei, in cadrul Secretariatului General al Universititii ,,]1 Decembrie 1918” din Alba
Tulia.
2.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitiiti desfisurate
de entitatea publici
La nivelul Secretariatului General din cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
functioneaza un circuit privind primirea / inregistrarea / repartizarea / iesirea corespondentei.
2.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care
depind de activitatea procedurati
Circuitul documentelor la nivelul secretariatului General se realizeazi in functie de urmitoarele
categorii de documente:
a) Documente intrare in UAB — primite de la institutii/persoane juridice/persoane fizice;
b) Documente interne, emise de UAB si destinate circuitului intern;
¢) Documente externe, emise de UAB si destinate institutiilor/persoanelor juridice/persoane fizice.
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2.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare
de rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii

Circuitul documentelor la nivelul SG este gestionat de personalul SG care are mentionate in fisa
postului atribufii specifice activitdtii de registraturd si care raspunde pentru modul de inregistrare, de
distribuire si arhivare a corespondentei.

3. Documente de referinta

3.1. Legislatie primari:
e Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare;
e Regulamentul de Organizare si Functionare al Universitatii ,,]1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;
e Regulamentul de Ordine Interioara al Universititii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia.
3.2. Legislatie secundari:
e Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii
ch: Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura operationald Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual
2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizati, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobati si difuzata
3. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. Infocet Program destinat managementului electronic al documentelor
5. Registru special Registru creat pentru evidenta documentelor cu caracter special de
exemplu: acces la informatii de interes public, decizii ale
Rectorului, hotirdri ale Consiliului de Administratie si ale
Senatului, in care se genereazd un numar unic de inregistrare, pe
langd numaérul generat in mod automat in programul destinat
managementului electronic al documentelor |

4.2. Abrevieri

ch: Abrevierea Termenul abreviat

1 Ah. Arhivare

2. Ap. Aplicare N
| 3. PO Procedura operationalé
4 SG Secretariat General

5 UAB Universitatea ,,1 Decembrie 1918 Alba lulia
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5. Descrierea procedurii

5.1. Generalititi

La nivelul SG, documentele se inregistreazi, in ordine cronologica, incepand cu data de 1 ianuarie si
terminénd cu data de 31 decembrie a fiecdrui an, prin intermediul sistemului de gestionare a documentelor
INFOCET.

Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentele utilizate la nivelul secretariatului General sunt Documente intrare in UAB — primite de
la institutii/persoane juridice/persoane fizice; Documente interne, emise de UAB si destinate circuitului
intern; Documente externe, emise de UAB i destinate institutiilor/persoanelor juridice/persoane fizice.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

a) Documente intrare in UAB — primite de la institutii/persoane juridice/persoane fizice

Documentele intrate in UAB la nivelul SG, transmise prin intermediul postei sau prin curier, sunt
primite la Secretariatul Rectoratului prin intermediul Registraturii.

Documentele intrate direct la SG prin fax, curier, sau e-mail se inregistreazi in sistemul de gestionare
a documentelor INFOCET, respectindu-se completarea fiecarei rubrici. Documentele prin care se solicita
informatii de interes public sunt inregistrate si in Registrul special al acestor documente.

Documentele nregistrate sunt introduse in mapa Rectorului, care consemneazi lista de distribuire a
documentului cétre structurile interesate.

Persoanele care asigurd Secretariatul Rectoratului multiplicd si distribuie documentul structurilor
interesate, conform rezolutiei Rectorului, prin intermediu Registraturii sau direct. Distribuirea documentului
este operata si in sistemul de gestionare a documentelor INFOCET. Originalul documentului se distribuie la
primul destinatar de pe lista de distributie.

b) Documente interne, emise de SG si destinate circuitului intern

Documentele interne destinate circuitului intern, elaborate/intocmite la nivelul SG se semneazi de ciitre
emitent, se Inregistreaza fn programul destinat managementului electronic al documentelor INFOCET si se
transmit prin intermediul Registraturii UAB, direct, prin postd electronici sau fax tuturor persoanelor /
facultstilor / departameritelor / serviciilor / compartimentelor interesate. "

Documentele de tip Hotérari ale Consiliului de Administratie, Hotarari ale Senatului, sunt inregistrate
si In registrele speciale. Ele se transmit in copie structurilor din lista de distributie prin intermediul
Registraturii. Originalul se pastreaza si se arhiveaza de Secretarul sef.

Documentele adresate Rectoratului, Consiliului de Administratie sau Secretariatului Senatului sunt
supuse aprobdrii/semnirii de catre Rector, Consiliu de administratie sau Senat. Dupi rezolvare documentele
ce poartd rezolutia conducerii UAB se distribuie, in copie, persoanelor interesate.

Deciziile Rectorului intocmite de Secretarul sef, in baza hotdrarilor Consiliului de Administratie sau
Senatului sunt inregistrate in Registrul special al deciziilor, sunt avizate de Oficiul Juridic si semnate de
Rector. Ele se distribuie, in copie, persoanelor/compartimentelor din lista de distributie. Originalul se
transmite pentru arhivare Biroului personal-Salarizare.

Ordinele de deplasare se completeazi in baza referatelor de deplasare aprobate si se inregistreaza in
Registrul de evidentd a ordinelor de deplasare. Ele se inméaneazi persoanei solicitante.
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¢) Documente externe, emise de UAB si destinate institutiilor/persoanelor juridice/persoane fizice

Documentele intocmite/emise la nivelul SG si destinate institutiilor/persoanelor juridice/persoane
fizice din afara UAB, de tip adrese, extrase, invitatii, etc., sunt inregistrate de personalul SG in programul
destinat managementului electronic al documentelor — INFOCET. Ele se semneazi de Rector, se stampileaz
de persoana care asigurd Secretariatul Rectorului i sunt transmise destinatarului prin posti sau curier, de
citre Registratura sau direct prin intermediul postei electronice sau fax.

Documentele intocmite/emise la nivelul UAB si destinate institutiilor/persoanelor juridice/persoane

fizice din afara UAB, fnregistrate de emitent, sunt inaintate spre semnare Rectorului, se stampileaza de
persoana care asigurd Secretariatul Rectorului si sunt retransmise emitentului.

5.2.3. Circuitul documentelor

Distribuirea corespondentei se realizeaza dupa repartizarea acesteia de ciitre conducatorul direct, citre
compartimentele de specialitate.

Documentele care privesc activitatea mai multor compartimente sau care sunt de interes comun pentru
mai multe structuri functionale din UAB, vor fi distribuite in copie fiecirui compartiment in parte.

Documentele Intocmite si emise la nivelul SG sunt pastrate in original sau copie, dupi caz, iar
personalul SG raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea si folosirea lor in conditiile legii.

5.3. Resurse necesare

Pentru realizarea activitifilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse
materiale, umane si financiare.

5.3.1. Resurse materiale

Personalul SG foloseste resursele materiale de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.

5.3.2. Resurse umane

SG foloseste resursele umane de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.

5.3.3. Resurse financiare

Nu este cazul.

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Personalul SG asiguri circuitul documentelor interne / externe / conform atributiilor specifice activitatii
de registraturd mentionate in fisa postului si are obligatia inregistrarii corespondentei in programul destinat
managementului electronic al documentelor - INFOCET 1n vederea asiguririi unui circuit corect, eficient,
operativ si legal al documentelor.

Personalul SG réspunde pentru modul de inregistrare si de distribuire a corespondentei, dupa
repartizarea acesteia de cétre conducitorul direct, citre compartimentele de specialitate.

Personalul SG multiplicd documentele care privesc activitatea mai multor compartimente sau care sunt
de interes comun pentru mai multe structuri functionale din UAB si distribuie, in copie, fiecarui
compartiment in parte.

Pastrarea in original sau copie, dupd caz, a documentelor intocmite si emise la nivelul SG este cu
caracter obligatoriu si se realizeazi de personalul SG care raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea
si folosirea lor in conditiile legii.

Secretarul Sef al UAB are responsabilitatea inregistrarii Hotdrarilor Senatului universitar, ale
Consiliului de Administratie si a Deciziilor Rectorului in programul destinat managementului electronic al
documentelor — INFOCET si in registrele speciale ale acestor documente.
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Personalul SG are responsabilitatea inregistririi si transmiterii documentelor interne emise de
conducerea UAB, in vederea colectarii datelor necesare intocmirii documentatiei ce urmeazi a fi transmisa
institutiilor colaboratoare, citre Facultatile / Departamentele / Structurile administrativ — functionale.

fn cazul in care exista o data limita de raspuns a solicitérilor, personalul SG are obligativitatea urmaririi
respectdrii termenelor impuse.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Personalul SG are obligatia gestionarii si arhivirii urmitoarelor documente:

a) Secretarul sef

- Hotéararile Consiliului de Administratie si ale Senatului de citre Secretarul sef, in original;

- documentele de tip referate, cereri, propuneri de regulamente/proceduri, rapoarte, supuse aprobarii
Consiliului de Administratie si Senatului, in original sau copie, dupi caz;

- adresele, rdspunsurile adresate altor institutii/sau persoanelor fizice, in copie;

- rapoartele privind acreditare/autorizarea programelor de studii si confirmarea primirii lor;

- registrele proceselor verbale ale Consiliului de Administratie si Senatului;

- declaratii de avere si interese;

- documente privind desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare, cu
exceptia dosarelor de concurs care se arhiveazi la Biroul Personal-Salarizare;

- documentele/machetele solicitate de minister pentru finantarea institutionali;

- documente privind desfasurarea alegerilor academice;

- documente privind admiterea la studii a studentilor striini;

- documente privind accesul la informatiile de interes public;

- buletine informative;

- documente primite sau elaborate in baza atributiilor si sarcinilor din fisa postului.

b) Secretarul Senatului

- Regulamente, metodologii, proceduri, rapoarte, strategii, in original;

- Documente privind activitatea comisiilor senatului;

- alte documente emise sau elaborate conform atributiilor si sarcinilor specifice.

¢) Secretariatul Rectoratului

- copii ale adreselor emise i transmise de la Cabinetul Rectorului;

- copii ale adreselor emise si transmise de la Cabinetul Prorectorilor;

- documente privind admiterea;

- originalele adreselor primite §i rispunsurile la acestea elaborate de Rectorat.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Prin prezenta procedurd se urmireste asigurarea unui circuit coerent, eficient, operativ si legal al
documentelor. Rezultatele aplicarii prezentei proceduri sunt evidentiate in Rapoartele extrase din programul
destinat managementului electronic al documentelor — INFOCET.
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6. Responsabilitiiti

Nr. Compartimentul (postul)/ Secretarul sef | Secretarul | Secretariatul Rector | Prorectori Presedinte | Registratura
crt. ac{iunea (operatiunea) UAB Senatului Rectoratului Senat UAB
" 0 1 2 3 4 5 6 |
1 Inregistrarea corespondentei in programul destinat managementului Ap. Ap. Ap. Ap.
electronic al documentelor - Infocet in vederea asigurdrii unui circuit aplicare aplicare aplicare aplicare
corect, eficient, operativ si legal al documentelor -
2 | Repartizarea corespondentei de citre conducitorul direct, cétre Ap. Ap. Ap.
compartimentele de specialitate. aplicare | aplicare aplicare N
3 | Multiplicarea documentelor care privesc activitatea mai multor Ap. Ap. Ap. Ap.
compartimente sau care sunt de interes comun pentru mai multe aplicare aplicare aplicare aplicare

structuri functionale din UAB si distribuirii in copie fiecarui
compartiment in parte.

4 | Inregistrarea Hotararilor Senatului universitar, ale Consiliului de Ap.
Administratie si a Deciziilor Rectorului in programul destinat aplicare

managementului electronic al documentelor — Infocet si in registrele
speciale ale acestor documente

5 | Pastrarea in original sau copie, dupi caz, a documentelor intocmite si Ah. Ah. Ah,
emise la nivelul SG. arhivare arhivare arhivare

Detalierea responsabilitdtilor din tabelul de mai sus:

1. Inregistrarea corespondentei in programul destinat managementului electronic al documentelor - INFOCET in vederea asigurdrii unui circuit corect, eficient,
operativ si legal al documentelor intri in atributiile Secretarului Sef UAB, Secretarul Senatului si a persoanelor care asigurd Secretariatul Rectoratului.

2. Repartizarea corespondentei se realizeazi de citre Rector / Prorectori / Presedinte Senat, catre compartimentele de specialitate.

3. Multiplicarea documentelor care privesc activitatea mai multor compartimente sau care sunt de interes comun pentru mai multe structuri functionale din
UAB si distribuirii in copie fiecarui compartiment in parte se realizeaza de Personalul SG si Registratura UAB.

4. Inregistrarea Hotararilor Senatului universitar, ale Consiliului de Administratie si a Deciziilor Rectorului in programul destinat managementului electronic
al documentelor — INFOCET si in registrele speciale ale acestor documente este atributia Secretarului Sef UAB.

5. Pastrarea in original sau copie, dupi caz, a documentelor intocmite si emise la nivelul SG este cu caracter obligatoriu si se realizeazi de personalul
SG care rispunde de evidenta, inventarierea, selectionarea si folosirea lor in conditiile legii.
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7. Formular evidenti modificiri
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1. [ 125.01.2017 | 0 |25.01.2017 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare
2. I |28.06.2018 | 1 |28.06.2018 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 400/2015
3. | I |27.10.2021 | 0 |27.10.2021 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 600/2018
8. Formular analizi proceduri
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1. | Secretariat general | Hava Cristina - 20.10.2021
UAB
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

Data
Nr. . . Nume si Data o retragerii - . Data"
Compartiment/Functia s Semnituri . Semnaturi intririi
exemplar prenume primirii procedurii A .
R . in vigoare
Inlocuite
1. Secretariat general/Secretar Sef Hava Cristina 29.10.2021 27.10.2021 27.10.2021
Exemplar nr. 1 (originalul)
2. Comisia de monitorizare Panaite Ovidiu 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
3. Secretariat Rectorat/Secretar Rector Cocian Liliana 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
4. Secretariat Rectorat/ Secretar | Pancu Carmen 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Prorector email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
5. Secretariat  Senat/Secretar ~ Senat | CAmpean Daniela | 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
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10. Anexe

e Anexa | — Diagrama de proces

In desfasurarea activititilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta
reglementdrile europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor), cele nationale transpuse prin Legea nr. 190 din 18 julie 2018
privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si reglementirile interne
elaborate in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia (Regulamentul privind
protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din
Alba Iulia, politici de confidentialitate).

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia din data de
27 octombrie 2021.

PRESEDINTE
Conf. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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Secretar set UAB / Secretariat

Rectorat / Secretariat Senat

Multiplicarea documentelor
care privesc activitatea mai
multor compartimente sau care
sunt de interes comun pentru
mai multe structuri functionale
din UAB si distribuiriea in
copie fiecarui compartiment in
parte

Inregistrarea corespondentei in
programul destinat
managementului electronic al
documentelor - INFOCET

Personalul SG si
Registratura UAB

Pastrarea in original sau copie, dupa caz, a documentelor intocmite

$i emise la nivelul SG

Evidenta, inventarierea, sclectionarea si folosirea documentelor
intocmite si emise la nivelul SG in conditiile legii

Anexa A -PO-SG-01

Rector / Prorectori /
Presedinte Senat

Repartizarea corespondentei
cétre compartimentele de
specialitate



