
REGULAMBNT
cu privire la circula{ia Ei

arhivarea documentelor in cadrul UCCM

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL cALlrATII
Revizia: 0

MOLDCOOP
UNIVERSITATEA COOPERATIST-COMERCIAIA OI Tt

MOLDOVA (UCCM)

Data: 17 .10.2016

Pagina 1 l7

COORDONAT pi

VERIFICAT
APROBAT

Responsabil Valentina PASLARU
metodist pentru SNCS

Larisa $AVGA
Rector al UCCM,

f. univ., dr. hab.

l{ t ('^ Lo/ 6
Proces-verbal rr.2 al Senatului

M din 17.10.2016

Prezentul regulament este proprietatea Universittrfii
Este interzistr multiplicarea gi difuzarea acestuia f?irtr



I. Dispozifii generale

Art.l (l) Orice suport de informatie scris6, denumitd generic "corespondenli" caf,e se

primeqte, inclusiv electronic, se expediazi sau se intocmegte pentru uz intem la
nivelul conducerii qi subdiviziunilor functionale din cadrul UCCM se inregistreazd

la Secfia Resurse Umane qi Cancelarie in registrul de evidenti a corespondenlei de

ieqire care asigurd activitatea de inregistrare gi relatii cu publicul.
(2) Faxurile, mesajele electronice gi alte documente primite pe orice cale in anticameri,

Seclia Resurse umane Si cancelarie sau la decanate se prezintii obligatoriu pentru a fi
inregistrate in registrul special pentru corespondenta intratii.

(3) Fac exceptie de la aceastd regulS intrucdt se inregistreazd in evidente separate: a) -
corespondenla care conline propuneri, sesizdri, reclamatii precum gi cea legatii de

acordarea audientelor;

b) inregistarea corespondenlei ce face obiectul exceptiilor se face de citre persoanele

care au expres aceste afibu{ii intr-un registru special.

Art.2 inregistrarea actelor se face pe ani calendaristici, incepdnd cu nr.l
Art.3 Se interzice personalului de specialitate sd primeasci direct corespondenli sau sI

rezolve corespondenld neinregistratii.
Art.4 Biroul care asigurd activitatea de registraturi prin persoanele desemnate, va

proceda la inregistrarea corespondentei depuse personal, comunicdnd pe loc
solicitantului numirul de inregistrare, dupi care, intreaga corespondentS" *At cea

inregistratii cAt si cea in plicuri va fi transmisi, intr-o mapd de lucru,pentru

r epartizar ea spre rezolvare.

Ir. Prirnirea, inregistrarea gi circuitul corespondenfei

Art.5 (l) Dupd aplicarea de cdtre Rector a rezolutiei de repartizare spre rezolvare cltre
subdiviziunile funclionale sau persoanele numite direct, corespondenta va fi predat6,

pe bazd de condic6, gefilor de subdiviziuni, ori celor men{ionafi in rezolutie, sub

semn6turd, dupi ce au inscris in registrul de intrare.

(2) Deschiderea gi repartizarea corespondentei adresate rectorului ori altor persoane cu

mentiunea "Personal", "Strict personal" sau "ConfidenJial" se va face de cdtre aceqtia

iar in lipsd de cdtre inlocuitorii lor. in aceste cazuri, persona care inregistreazi aplicd
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parafa cu numdrul de inregistrare pe plic urm6nd ca, dupd restituirea documentului
cu plicul aleturi, sd se completeze 9i in registrul de intrare datele necesare.

Art.6 Pe fiecare document primit se aplic6, in collul din dreapta jos, parafa cu numdrul
qi data de imegistrare.

Art.7 Actele adresate gregit se inregisheazE gi se transmit, de indat6, prin grija
personalului responsabil de inregistrare, cu adres6 de inaintare, celor competenti
pentru rezolvare dacd acest lucru se cunoa$te ori se restituie emitenhrlui.

Art.8 in cazul in care, intr-un act nu se menlioneazd adresa emitentului, respectiv a
petilionarului, se pdstreazd, plicul gi se anexeazd documentului dacd acesta confine
adresa respectivd.

Art.9 Dacd in actul intrat se vorbeqte despre anexe iar acestea lipsesc, se face menfiune
despre acest lucru pe act, sub semndturE, in caz contrar persoana care inregistreazi
corespondenfa respectivi se face rdspunzfltoare de pierderea lor.

Art.l0 Documentele care se referd la aceeaqi problem6 se anexeazd la primul document
inregistrat.

Art.ll Documentele inregistrate qi expediate din UCCM gi cele intocmite pentru uz
intem se inregistreazd ca gi documentele iegite, completlindu-se coloanele adecvate

din registrul de iegire.

Art.l2 ln cazul documentelor expediate ca rdspuns, acestea vor primi numdrul de

inregistrare al documentelor la care se rdspunde, ftcdnd men{iune in registrul de

intrare.

Art.l3 Corespondenta predati greqit unor subdiviziuni, angajali ai UCCM se restituie la
anticamera rectorului sau la Secfia Resurse umane ;i cancelarie, cu explicatii,
operdndu-se modificdrile in registrul de iegire ori in condica de predare - primire.

Art.l4 Actele a cdror rezolvare necesitii consultarea sau colaborarea mai multor
subdiviziuri functionale vor fi solu{ionate prin contactul direct dintre acestea"

rdspunderea expedierii la termen fiind in sarcina aceluia care le-a primit prin
rezolutie.

Art.l5 Sectiile, serviciile, decanatele, catedrele intocmesc qi tin o evidenti sumari a

actelor primite spre rezolvare, intocmite din oficiu ori iegite dar evidenta de bazd
pentru toate actele o constituie registrul de intrare, iegire.

Art.l6 Actele solu{ionate gi expediate au un singur numdr de inregistrare, care este cel
dat din registrul de ieqire.
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Art.l7 Personalul care are sarcina primirii corespondentei este obligat sd verifice,

inainte de a sertna, exactitatea numerelor de inregistrare ale actelor gi anexelor care

le insdtesc, si le inregistreze gi sd urmdreascd rezolvarea in termen a acestora, fdc6nd

men{iune in registrul de intrare, iegire despre data expedierii cdtre emitent.

Art.l8 in cazul pierderii unui act, persoana vinovatd va lua misurile necesare pentru

reconstituirea lui. Actul reconstituit va purta numdrul de inregistrare al actului

pierdut gi se vizeazl de qeful subdiviziunii c5ruia i s-a rcpartizat lucrarea; Cei

vinovati de pierderea unor acte sunt pasibili de sanctiuni disciplinare.

III. Rezolvarea, redactarea gi semnarea corespondenfei

Art.l9 Termenul general de examinare a corespondentei este cel prev6zut de Legea Cu

privire la petitionare nr. 190 din 1994.

Art.20 Corespondenla sositi in institutie caxe are caracter informativ gi nu necesiti

rbspuns se claseazd la dosar pe baza rezolutiei.

Art.2l (l) Corespondenla trebuie redactati ortografic ai estetic, cu un continut concis,

limpede si complet. Corespondenta va purta antetul universit6fii.
(2) Pe ultima fil6 a corespondentei, partea de jos, coltul stling, se vor mentiona initialele

persoanelor c€tre au redactat documentul, telefonul de contact.

(3) Numerul de dosar se va completa pe copie la inregistrare odatli cu expedierea

rlspunsului in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic al documentelor apar[indnd

serviciilor de specialitate sau la compartimentul functional care a creat documentul.

Art.22 Corespondenla adresatii direct MoldcoopuJui, Parlamentului, Preqedintiei,

Guvemului, ministerelor, altor organe centrale, precum gi cea pentru strlindtate va fi
semnati de rector si contrasemnatii de prorector (activitatea didacticd), contabil-qef

(finanle)..

Art.23 (l) Ordinele, dispoziliile emise cu privire la personal vor fi semnate de rector sau

persoana desemnati qi avizate de qefii Sectiei Resurse Umane gi Cancelarie, Sectia

Economico-financiard, Seclia Contabilitate, Sectia Studii (cu privire la personalul

didactic). inregistrarea ordinelor se face pe ani calendaristici, incepdnd cu nr.l qi

convenfional evidenfiate cu litera " c" ;

(2) Ordinele, dispoziliile emise cu privire la activitatea de producere vor fi semnate de

rector sau persoana desemnatd $i avizate de qefii Secfiei Resurse umane ;i
cancelarie, Secfia Economico-financiard, Secfia Contabilitate, Secfia Studii (cu
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privire la activitatea didacticd), Secfia Administrativ-gospoddreascd (cu privire la
activitatea gospoddreascd) qi inregistrate in Secliei Resurse umane Si cancelarie in
Registrul de inregistrare a ordinelor privitor la activitatea de bazd a UCCM.
inregistrarea ordinelor se face pe ani calendaristici, incepdnd cu nr.l gi conventional

evidentiate cu litera "p";
(3) Ordinele, dispozi{iile emise cu privire la studen{i (inmatriculare, exmatriculare) vor

fi semnate de rector sau prorector (cu privire la promovare, concediu academic,

restabilire la studii, modificarea numelui) qi avizate de decani, Seful Sectiei Studii,

Art.24 Coresponden{a cu societii}ile comerciale, institutii, servicii publice, alte persoane

juridice sau fizice va fi semnatil de rector sau persoana desemnatd.

Art.25 Actiunile inaintate in instanfele judecdtoregti se semneazi de citre rector.

M..26 (l) Corespondenfa avAnd la bazd formulare tipizate care previd anumite

semneturi se va semna de c[tre persoanele care au competenta qi responsabilitatea

respectlve;

(2) Se semneazi de cdtre gefii secliilor, decani, qefi de catedre: - corespondenla de uz

intem -rapoarte, informaf ii.
Art.27 Actele care angajeazd rispunderea materiald sau financiarii ale UCCM vor purtra

semndtura rectorului Si a contabilului-qef sau a persoanelor cu functii de rdspundere

desemnate.

Art.28 Rectorul (sau altii persoand desemnatii), contabilul-qef vor semna atdt exemplarul

care se expediazd cdt qi cel care rdmdne la UCCM, pe acesta din urm6 aplicdndu-se gi

semndtura celui care a redactat acflrl.

ArI.29 in lipsa titularilor, la orice nivel, corespondenta va fi semnatd de inlocuitorii de

drept ai acestora, stabilili prin ordinul rectorului.

Art.30 Delegaliile pentru deplasare in interes de serviciu se vor semna de cdtre rector iar
viza delegatiilor pentru persoanele aflate in interes de serviciu la UCCM se face de

cdtre qeful Secfiei Resurse Umane qi Cancelarie cu aplicarea gtampilei umede a

secfiei respective.

Art.3l Dupd semnarea corespondentei de c6tre persoanele imputemicite, aceasta se

prezintd la Secliei Resurse umane Si cancelarie, pentru operarea imegistrdrii in
registrul corespondenfei de iegire gi se expe diazd.
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fV. $tampilarea corespondenfei

Art.32 (I) In cadrul UCCM se folosegte gtampila cu stema Republicii Moldova gi

sigiliul cu emblema UCCM, sigiliul cu amprenta Secfiei Reszrse umane Si
cancelarie (sRUc), $tampilele decanatelor, secliei studii, comisiei de admitere,
sindicatelor angaj af ilor UCCM.

(2) $tampila cu stemi se aplici pe actele de studii.
(3) sigiliul cu emblema uccM se aplici pe celelalte documente (acte) inclusiv qi pe

toate tipurile de contracte.
(a) $tampila cu amprenta SRUC se aplicd pe toate copiile de acte pentru confirmarea

veridicitifii acestora, de asemenea pentru confirmarea semndturii angajalilor;
(5). Sigiliul dreptunghiular cu inscriplia uccM se aplicr pe plicurile pogtale qi alte acte

pe care expres se solicitii aplicarea ei.

V. Expediereacorespondenfei

fut. 33(l) Personalul SRUC completeazd,in registru coloanele pentru iegire, inclusiv
indicativul corespondenfei, aplic6nd pe actul ce se er{pedirz; gtampila necesari.

(2) Exemplarul doi al actului expediat se coase in mapa cu documente expediate ln
ordinea inregistrdrii gi expedierii, copia actului expediat se inapoiazd subdiviziunii
emitente care il pdstreazd pdni la expirarea termenului de pdstrare a acestuia.

(3) La sfhrqitul fiecirui an calendaristic conform Nomenclatorului arhivistic aprobat
pentru UCCM dosarele cu acte inhate pe parcursul anului (separat Moldcoop,
Ministerul educatiei gi celelalte) se coase, se numeroteazd fiecare pagini qi se

transmit prin act Arhivei UCCM.
[rt.34 La SRUC coresponden{a se inregistreazd in registrul de evidenli a cheltuielilor

pogtale, Se sorteazd pe destinatari, se completeazd adresa expeditorului gi a

destinatarului, se aplicd timbrele poqtale, se aplicd gtampila dreptunghiulard de

expediere cu inscripfia UCCM gi se predd la Oficiul pogtal.

VI. Arhivareadocumentelor

Art.35 in trimestrul I (secfiile), II (catedrele) qi III (decanatele) al fiecdrui an, prin grija
gefilor subdiviziunilor functionale, vor constitui dosarele din anul precedent gi vor
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realiza transmiterea acestora in Arhiva UCCM prin act in corespundere cu
Nomenclatorul arhivistic al dosarelor UCCM.

Art.36 Eliberarea unor documente in copie, confirmdri, adeverinte dup6 cele existente in
arhivd se face pe bazd de cerere justificatii de cdtre solicitant adresatii rectorului.

(2) Copiile sau extrasele solicitate se certifici de cdtre SRUC, certificatele, adeverintele
se redacteazd de citre arhivar qi se semneazd de rector sau penioana imputemicitE,
cele ce conlin informafii financiare se contrasemneazd de contabilul-qef gi se

elibereazd personal solicitantului sau se expediazd prin pogtii.

(3) Organizarea, inventarierea, expertizarea arhivei UCCM se realizeazf prin Dispozifia
Comisiei de cenzori a MOLDCOOP qi in conformitate cu Indicatorul documentelor-
tip gi al termenelor lor de pdstrare pentru organele adrninistraliei publice, pentru
institufiile, organizaliile Si intreprinderile Republicii Moldova.

Art.37 Personalul SRUC este imputemicit ca impreunii cu qefii subdiviziunilor
func{ionale sd exercite controlul permanent, dar cel putin lunar, confrunt6nd pozi{iile
din registrele de intrare, iegire pentru lichidarea pozitiilor unde sunt acte inregistrate
qi nerezolvate.

Art.38 Prezentul Regulament se completeazi cu prevederile care reanltd din actele
normative in vigoare care reglementeazd domeniul de activitate.
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