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Capitolul 1 - Dispozitii Generale

Art.1.

Prezenta Procedura privind inregistrarea si circulatia documentelor stabileste regulile de eliminare
sau diminuare a riscului de pierdere ori distrugere a corespondentei, precum si modalitatea de
solutionare optima a acesteia, in cadrul Universitatii ,,Tibiscus” din Timisoara, denumita in
continuare UTT.

Art.2.
Prezenta Procedura se aplicd tuturor activitatilor specifice de corespondentd internd si externd din
cadrul UTT.

Art.3.
Prezenta Procedura este intocmita in conformitate cu urmatoarele acte normative si documente:
— Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
— Legea nr. 201/2024 pentru completarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, precum si
pentru modificarea si completarea Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in
forma electronica;
— Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;
— Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679;
— Carta Universitatii ,, Tibiscus” din Timisoara;
— Politica privind protectia datelor cu caracter personal in UTT;
— Procedura operationala privind emiterea, procesarea si afisarea informatiilor si documentelor

pe pagina web a UTT.
Art4.
Termeni si definitii folosite in prezentul regulament:
- Registru de corespondentd - registru de Inregistrare a documentelor primite si a

documentelor create de unul sau mai multe compartimente ori persoane.

- Dosar de corespondentd - dosarul de gestionare a documentelor interne si externe create sau
primite de un compartiment.

- Condica de corespondenta - registru de Iinregistrare a transmiterii corespondentei catre
anumite compartimente.

Capitolul 2 - Descrierea Activitatii

Art.S.
(1) Secretariatul general al UTT inregistreaza in registrul de corespondenta:
- Toate documentele destinate universitatii primite de la alte institutii sau de la persoane fizice
din interiorul ori din exteriorul Universitatii;
- Documentele conducerii UTT destinate altor institutii sau persoane fizice din afara

Universitatii;

- Documentele interne ale compartimentelor destinate conducerii UTT sau altor
compartimente;

- Diferitele tipuri de cereri ale studentilor adresate conducerii universititii sau
facultatilor.

(2) In registrul de corespondentd documentele se Iinregistreazd cu mentiunea pe scurt a
continutului documentului, numele semnatarului documentului (compartiment/institutie sau
persoana fizicd), precum si numarul si data documentului prezentat.
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Art.6.

Inregistrarea documentelor in registru de corespondenti se efectueazi de catre persoana cu atributii
in acest sens (Secretar-sef UTT) sau de persoana care o Inlocuieste, desemnata de conducerea
Universitatii. Aceste persoane raspund de modul de inregistrare a documentelor si de distribuire a
corespondentei si au obligatia sa pastreze confidentialitatea informatiilor pe care le gestioneaza.

Art.7.

Fiecare document prezentat pentru inregistrare primeste un numadr intern de la registraturd, in
ordinea sosirii documentelor si la data prezentdrii documentului. Nu se lasd numere necompletate in
zilele anterioare sau in ziua curenta.

Art.8.
Numerotarea incepe in fiecare an calendaristic cu numarul 1, de la 1 ianuarie si se incheie la 31
decembrie a fiecdrui an.

Art.9.
Nu se acorda numere de inregistrare prin telefon. Nu se rezerva numere pentru a fi atribuite ulterior
documentelor.

Art.10.
Un document odatd inregistrat, intrd In gestiunea secretariatului general al UTT si isi urmeaza
cursul in conformitate cu prevederile prezentei Proceduri. Din acel moment, autorii documentelor
nu mai pot avea acces la acestea (pentru corectare, inlocuire sau retragere). In cazul in care o
solicitare primeste rezolutie negativd, documentul se arhiveaza la compartimentul caruia ii este
destinat.

Art.11.
Este interzisa circulatia documentelor neinregistrate.

Art.12.

La solicitarea persoanei care predd documentul, Secretariatul general al UTT este obligat ca la
inregistrarea documentelor sa comunice numarul de inregistrare acordat, prin eliberarea unui bon cu
numarul respectiv.

Art.13.
Toate documentele primite prin fax sau prin e-mail, daca contin date de identificare, se inregistreaza
si se repartizeaza conform prezentei Proceduri.

Art.14.

Adresele comunicate conducerii universitatii, prin postd, fax sau e-mail sunt repartizate de
Secretarul-sef al universitatii sau de Rector, prin secretariatul general al universitdtii, persoanelor,
serviciilor, facultatilor sau departamentelor, in functie de continutul acestora si in concordantd cu
aria de competentd, in cel mult 48 de ore de la data Inregistrarii.

Art.15.

In cazuri exceptionale, cand, din motive de urgents, adresele comunicate rectoratului prin fax sau e-
mail au fost repartizate direct de rector, un exemplar inregistrat se transmite secretarului-sef, cu
mentionarea persoanelor, serviciilor, facultdtilor sau departamentelor catre care a fost repartizat
documentul spre rezolvare.
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Art.16.

Cererile studentilor de retragere, Intrerupere, reinmatriculare sau reluarea studiilor se preiau in
format tipizat de la secretariatele facultatilor si se inregistreazd la secretariatul general al
Universitatii.

Art.17.

Dispozitiile Rectorului si Hotararile Senatului, respectiv ale Consiliului de Administratie, se pun la
dispozitie, in copie, prin secretariatul general al UTT, tuturor persoanelor, compartimentelor,
serviciilor, departamentelor sau facultatilor interesate.

Art.18.

Secretarul-sef al UTT semneaza pentru primirea documentelor externe, in conformitate cu
solicitarile persoanei care preda documentul (curier postal, curier judecatoresc etc.), pe documentele
specifice si, daca se solicita, aplica stampila Universitatii.

Art.19.

Nu fac obiectul primirii de catre secretariatul general al UTT coletele postale destinate direct
compartimentelor, angajatilor sau studentilor UTT, cu exceptia coletelor destinate UTT, sosite prin
curier sau care trebuie ridicate in urma unei avizari. Curierii coletelor se adreseaza, pentru primirea
acestora, persoanelor de contact sau compartimentelor destinatare. Avizele pentru Biblioteca UTT
se transmit direct Bibliotecii.

Art.20.
Toate documentele externe destinate Universitatii, care ajung la alte compartimente din UTT, sunt
directionate de aducatorii lor catre secretariatul general al Universitatii.

Art.21.

Plicurile destinate compartimentelor, angajatilor si studentilor UTT se inregistreaza in condica de
corespondentd, 1n vederea predarii catre destinatar, fara a fi deschise. Dupa inregistrare,
secretariatul general al Universitatii anuntd destinatarii sd le ridice pe baza de semnaturd; pentru
studenti, este anuntat secretariatul facultatii. Plicurile sosite pe adresa Universitatii, fara destinatar
specificat, sunt deschise de secretarul-sef al Universitatii si transmise pentru inregistrare, fiind
comunicate compartimentelor sau persoanelor cdrora li se adreseaza, insotite de plicurile in care au
sosit.

Art.22.

Toate documentele interne care necesitd aprobarea conducerii UTT se prezinta la secretariatul
general al Universititii in vederea inregistrarii. In cazul referatelor de necesitate, la depunere,
formularul are completate, citet, numele si semnatura celui care l-a intocmit. Dupd depunere,
referatul este Inregistrat si transmis cdtre Administrator, Compartimentul Financiar, Prorector,
Rector si Consiliul de Administratie, in vederea obtinerii avizelor de specialitate necesare aprobarii,
in conformitate cu cerintele formularului sau cu procedura de aprobare, in cel mult 2 zile lucratoare
de la data inregistrarii.

Art.23.
Secretarul-sef al universitatii sorteaza documentele primite si le distribuie conducerii universitatii
sau compartimentelor de specialitate, in cel mult 24 ore de la data inregistrarii.

Art.24.

Transmiterea documentelor din UTT catre compartimente sau persoanele din universitate se face
prin condica de corespondentd interna exclusiv acestora, cu mentionarea numarului de inregistrare
acordat si data preddrii. Nu se transmit documente pentru un compartiment prin intermediul altui
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compartiment. In general transmiterea documentelor se face catre seful compartimentului sau
persoanei careia ii sunt destinate.

Art.25.

Documentele externe privind plata utilitdtilor UTT se transmit in original la Serviciul financiar-
contabil, iar documentele externe privind achizitiile universitatii se transmit in original la Rector si
la Consiliul de Administratie.

Art.26.
Toate documentele care pleaca din universitate, ca raspuns la documente externe, pimesc un numar
de inregistrare, corespunzator datei eliberarii raspunsului.

Art.27.
Réspunsurile se anexeaza la documentul la care se raspunde si se pun in dosarele de corespondenta.

Art.28.

Secretariatul general organizeaza pastrarea corespondentei primite si expediate prin dosare de
corespondentd, in care documentele sunt ordonate dupa numerele primite in registrul de
corespondenta al Universitatii.

Art.29.
Dosarul de corespondentd al Secretariatului general se grupeaza in doua categorii: corespondenta cu
Ministerul Educatiei si Cercetarii si corespondenta generala.

Art.30.

Toate documentele care se creeaza Tn UTT trebuie sa poarte sigla de identificare a compartimentului
care le creeaza, cu exceptia documentelor care utilizeaza formulare standardizate, situatie in care se
respectd formularul, inclusiv prin mentionarea codului formularului, daca este cazul.

Art.31.
Persoanele care intocmesc documentele poartd intreaga raspundere asupra datelor si continutului
acestora si raspund, conform legii, in cazul inserarii unor date sau informatii eronate.

Art.32.

Secretariatul general al Universitatii nu inregistreazd documente nesemnate si fara date de contact
(cereri, referate etc.), fara data de completare sau incomplete (lipsa avize, informatii solicitate de
formular, anexe etc.) si care nu sunt destinate compartimentelor pe care le deserveste. Daca, in mod
exceptional, lipsesc anexele mentionate in actul inregistrat, persoana desemnata cu evidenta
documentelor care l-a primit inscrie mentiunea “lipsd anexe”, in caz contrar fiind raspunzatoare de
pierderea lor.

Art.33.
Toate documentele create de UTT pentru exterior poartd antetul Universitatii, in vigoare, semnatura
conducerii UTT si sigiliul cu stema tarii, aflat Tn uzul Secretariatului general.

Art.34.

Toate compartimentele creatoare de documente au obligatia de a realiza copii martor ale
documentelor de corespondenta, cu exceptia cazurilor 1n care originalul nu pleaca din compartiment
(corespondenta transmisa prin fax sau e-mail).

Art.35.
Documentele cu acelasi continut, dar cu destinatii diferite se pot Inregistra cu acelasi numar cu,
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conditia sa fie insotite de un exemplar privind continutul documentului, daca acesta nu este tipizat,
fara a avea completate datele particulare ale destinatarilor, care vor primi acelasi numar, fara a mai
fi nevoie de realizarea copiilor martor ale documentelor expediate (de exemplu, adeverintele
solicitate de studenti).

Art.36.
Primirea, expedierea si pastrarea documentelor clasificate se fac in conformitate cu actele normative

in vigoare care reglementeaza aceasta activitate.

Art.37.
Documentele care contin date cu caracter personal se inregistreaza, se gestioneaza si se arhiveaza cu

respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a Politicii privind protectia datelor cu caracter
personal In UTT. Accesul la aceste documente este limitat la persoanele care au nevoie de ele
pentru indeplinirea atributiilor de serviciu.

Capitolul 3 - Dispozitii Finale

Art. 38.
Prevederile prezentei Proceduri constituie sarcini de serviciu pentru persoanele implicate in
functionarea Secretariatului general al UTT, iar nerespectarea lor atrage sanctiuni conform Codului

muncii.

Art. 39
(1) Prezenta Procedurd a fost aprobatd de Consiliul de Administratie si de Senatul universitar,

potrivit art. 47 alin. (2) din Carta Universitatii ,,Tibiscus” din Timisoara, si intrd in vigoare la
data ultimei aprobari.

(2) La data intrarii in vigoare a prezentei Proceduri se abrogd varianta anterioara acesteia,
aprobatd in sedinta Senatului din 30.04.2026.
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