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I. = Dispozitii generale

Art.1 (1) Orice suport de informatie scrisd, denumitd generic “corespondentd® care se
primeste, inclusiv electronic, se expediazd sau se intocmeste pentru uz intern la
nivelul conducerii si subdiviziunilor functionale din cadrul UCCM se inregistreaza
la Sectia Resurse Umane si Cancelarie in registrul de evidentd a corespondentei de
iesire care asigura activitatea de inregistrare si relatii cu publicul.

(2) Faxurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice cale in anticamera,
Sectia Resurse umane §i cancelarie sau la decanate se prezinta obligatoriu pentru a fi
inregistrate in registrul special pentru corespondenta intrata.

(3) Fac exceptie de la aceastd reguld intrucat se inregistreaza in evidente separate: a) —
corespondenta care contine propuneri, sesizdri, reclamatii precum si cea legatd de
acordarea audientelor;

b) inregistrarea corespondentei ce face obiectul exceptiilor se face de citre persoanele
care au expres aceste atributii intr-un registru special.

Art.2 Inregistrarea actelor se face pe ani calendaristici, incepand cu nr.1

Art.3 Se interzice personalului de specialitate sa primeasca direct corespondenta sau s
rezolve corespondenta neinregistrata.

Art.4 Biroul care asigurd activitatea de registraturd prin persoanele desemnate, va
proceda la inregistrarea corespondentei depuse personal, comunicand pe loc
solicitantului numarul de inregistrare, dupa care, intreaga corespondentd, atit cea
inregistrata cat si cea in plicuri va fi transmisa, intr-o mapad de lucru,pentru
repartizarea spre rezolvare.

II.  Primirea, inregistrarea si circuitul corespondentei

Art.5 (1) Dupa aplicarea de catre Rector a rezolutiei de repartizare spre rezolvare catre
subdiviziunile functionale sau persoanele numite direct, corespondenta va fi predata,
pe bazd de condica, sefilor de subdiviziuni, ori celor mentionati in rezolutie, sub
semnaturd, dupa ce au inscris in registrul de intrare.

(2) Deschiderea si repartizarea corespondentei adresate rectorului ori altor persoane cu
mentiunea “Personal®, “Strict personal” sau “Confidential” se va face de citre acestia
iar in lipsa de citre inlocuitorii lor. In aceste cazuri, persona care inregistreazi aplica
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parafa cu numarul de inregistrare pe plic urmand ca, dupa restituirea documentului
cu plicul alaturi, sd se completeze si in registrul de intrare datele necesare.

Art.6 Pe fiecare document primit se aplica, in coltul din dreapta jos, parafa cu numarul
si data de Inregistrare.

Art.7 Actele adresate gresit se Inregistreaza si se transmit, de indatd, prin grija
personalului responsabil de inregistrare, cu adresd de inaintare, celor competenti
pentru rezolvare daca acest lucru se cunoaste ori se restituie emitentului.

Art.8 In cazul in care, intr-un act nu se mentioneaza adresa emitentului, respectiv a
petitionarului, se pastreaza plicul si se anexeaza documentului dacd acesta contine
adresa respectiva.

Art.9 Dacd in actul intrat se vorbeste despre anexe iar acestea lipsesc, se face mentiune
despre acest lucru pe act, sub semnaturd, in caz contrar persoana care inregistreaza
corespondenta respectiva se face raspunzatoare de pierderea lor.

Art.10 Documentele care se refera la aceeasi problema se anexeaza la primul document
inregistrat.

Art.11 Documentele inregistrate si expediate din UCCM si cele intocmite pentru uz
intern se Inregistreazd ca si documentele iesite, completdndu-se coloanele adecvate
din registrul de iesire.

Art.12 In cazul documentelor expediate ca rispuns, acestea vor primi numarul de
inregistrare al documentelor la care se raspunde, facind mentiune in registrul de
intrare.

Art.13 Corespondenta predata gresit unor subdiviziuni, angajati ai UCCM se restituie la
anticamera rectorului sau la Sectia Resurse umane §i cancelarie, cu explicatii,
operandu-se modificarile in registrul de iesire ori in condica de predare — primire.

Art.14 Actele a caror rezolvare necesitd consultarea sau colaborarea mai multor
subdiviziuni functionale vor fi solutionate prin contactul direct dintre acestea,
raspunderea expedierii la termen fiind in sarcina aceluia care le-a primit prin
rezolutie. '

Art.15 Sectiile, serviciile, decanatele, catedrele intocmesc si tin o evidentd sumarid a
actelor primite spre rezolvare, intocmite din oficiu ori iesite dar evidenta de bazi
pentru toate actele o constituie registrul de intrare, iesire.

Art.16 Actele solutionate si expediate au un singur numér de inregistrare, care este cel
dat din registrul de iesire.
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Art.17 Personalul care are sarcina primirii corespondentei este obligat sd verifice,
inainte de a semna, exactitatea numerelor de inregistrare ale actelor si anexelor care
le Tnsotesc, si le inregistreze si sd urmédreasca rezolvarea in termen a acestora, ficand
mentiune in registrul de intrare, iesire despre data expedierii citre emitent.

Art.18 In cazul pierderii unui act, persoana vinovati va lua masurile necesare pentru
reconstituirea lui. Actul reconstituit va purta numarul de inregistrare al actului
pierdut si se vizeazd de seful subdiviziunii cdruia i s-a repartizat lucrarea; Cei
vinovati de pierderea unor acte sunt pasibili de sanctiuni disciplinare.

III. Rezolvarea, redactarea si semnarea corespondentei

Art.19 Termenul general de examinare a corespondentei este cel previzut de Legea Cu
privire la petitionare nr. 190 din 1994.

Art.20 Corespondenta sositd in institutie care are caracter informativ si nu necesita
raspuns se claseaza la dosar pe baza rezolutiei.

Art.21 (1) Corespondenta trebuie redactatad ortografic si estetic, cu un continut concis,
limpede si complet. Corespondenta va purta antetul universitatii.

(2) Pe ultima fild a corespondentei, partea de jos, coltul stdng, se vor mentiona initialele
persoanelor care au redactat documentul, telefonul de contact.

(3) Numirul de dosar se va completa pe copie la inregistrare odatd cu expedierea
raspunsului in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic al documentelor apartinand
serviciilor de specialitate sau la compartimentul functional care a creat documentul.

Art.22 Corespondenta adresati direct Moldcoopu-lui, Parlamentului, Presedintiei,
Guvernului, ministerelor, altor organe centrale, precum si cea pentru straindtate va fi
semnatid de rector si contrasemnatd de prorector (activitatea didactica), contabil-gef
(finante).,

Art.23 (1) Ordinele, dispozitiile emise cu privire la personal vor fi semnate de rector sau
persoana desemnati si avizate de sefii Sectiei Resurse Umane si Cancelarie, Sectia
Economico-financiars, Sectia Contabilitate, Sectia Studii (cu privire la personalul
didactic). Inregistrarea ordinelor se face pe ani calendaristici, incepand cu nr.1 si
conventional evidentiate cu litera ’c”;

(2) Ordinele, dispozitiile emise cu privire la activitatea de producere vor fi semnate de
rector sau persoana desemnatd si avizate de sefii Sectiei Resurse umane gi
cancelarie, Sectia Economico-financiard, Sectia Contabilitate, Sectia Studii (cu
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privire la activitatea didacticd), Sectia Administrativ-gospoddreascd (cu privire la
activitatea gospodareasca) si inregistrate In Sectiei Resurse umane §i cancelarie in
Registrul de inregistrare a ordinelor privitor la activitatea de baza a UCCM.
Inregistrarea ordinelor se face pe ani calendaristici, incepand cu nr.1 si conventional
evidentiate cu litera ”p”;

(3) Ordinele, dispozitiile emise cu privire la studenti (inmatriculare, exmatriculare) vor
fi semnate de rector sau prorector (cu privire la promovare, concediu academic,
restabilire la studii, modificarea numelui) si avizate de decani, seful Sectiei Studii.

Art.24 Corespondenta cu societatile comerciale, institutii, servicii publice, alte persoane
juridice sau fizice va fi semnaté de rector sau persoana desemnata.

Art.25 Actiunile inaintate in instantele judecatoresti se semneaza de cétre rector.

Art.26 (1) Corespondenta avand la baza formulare tipizate care prevdad anumite
semndturi se va semna de cétre persoanele care au competenta si responsabilitatea
respective;

(2) Se semneaza de citre sefii sectiilor, decani, sefi de catedre: — corespondenta de uz
intern —rapoarte, informatii.

Art.27 Actele care angajeaza raspunderea materiala sau financiard ale UCCM vor purta
semndtura rectorului si a contabilului-gef sau a persoanelor cu functii de raspundere
desemnate.

Art.28 Rectorul (sau altd persoana desemnatd), contabilul-gef vor semna atat exemplarul
care se expediaza cat si cel care riméne la UCCM, pe acesta din urma aplicandu-se si
semndtura celui care a redactat actul.

Art.29 In lipsa titularilor, la orice nivel, corespondenta va fi semnati de inlocuitorii de
drept ai acestora, stabiliti prin ordinul rectorului.

Art.30 Delegatiile pentru deplasare in interes de serviciu se vor semna de cétre rector iar
viza delegatiilor pentru persoanele aflate in interes de serviciu la UCCM se face de
catre seful Sectiei Resurse Umane si Cancelarie cu aplicarea stampilei umede a
sectiei respective.

Art.31 Dupd semnarea corespondentei de cdtre persoanele imputernicite, aceasta se
prezintd la Sectiei Resurse umane si cancelarie, pentru operarea inregistrarii in
registrul corespondentei de iesire si se expediaza.
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IV. Stampilarea corespondentei

Art.32 (1) In cadrul UCCM se foloseste stampila cu stema Republicii Moldova si
sigiliul cu emblema UCCM, sigiliul cu amprenta Sectiei Resurse umane gsi
cancelarie (SRUC), stampilele decanatelor, sectiei Studii, comisiei de admitere,
sindicatelor angajatilor UCCM.

(2) Stampila cu stema se aplica pe actele de studii.

(3) Sigiliul cu emblema UCCM se aplicd pe celelalte documente (acte) inclusiv si pe
toate tipurile de contracte.

(4) Stampila cu amprenta SRUC se aplica pe toate copiile de acte pentru confirmarea
veridicitétii acestora, de asemenea pentru confirmarea semniturii angajatilor;

(5). Sigiliul dreptunghiular cu inscriptia UCCM se aplicd pe plicurile postale si alte acte
pe care expres se solicitd aplicarea ei.

V.  Expedierea corespondentei

Art. 33(1) Personalul SRUC completeaza in registru coloanele pentru iesire, inclusiv
indicativul corespondentei, aplicAnd pe actul ce se expediazi stampila necesar3.

(2) Exemplarul doi al actului expediat se coase in mapa cu documente expediate in
ordinea Inregistrarii si expedierii, copia actului expediat se 1napoiazd subdiviziunii
emitente care 1l pastreaza pana la expirarea termenului de péstrare a acestuia.

(3) La sfarsitul fiecarui an calendaristic conform Nomenclatorului arhivistic aprobat
pentru UCCM dosarele cu acte intrate pe parcursul anului (separat Moldcoop,
Ministerul educatiei si celelalte) se coase, se numeroteaza fiecare pagind si se
transmit prin act Arhivei UCCM.

Art. 34 La SRUC corespondenta se inregistreaza in registrul de evidenta a cheltuielilor
postale, se sorteazd pe destinatari, se completeazd adresa expeditorului si a
destinatarului, se aplicd timbrele postale, se aplicd stampila dreptunghiulard de
expediere cu inscriptia UCCM si se preda la Oficiul postal.

V1. Arhivarea documentelor

Art.35 In trimestrul I (sectiile), IT (catedrele) si III (decanatele) al fiecarui an, prin grija
sefilor subdiviziunilor functionale, vor constitui dosarele din anul precedent si 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, confirmari, adeverinte dupi cele existente in
arhiva se face pe baza de cerere justificatid de citre solicitant adresati rectorului.

(2) Copiile sau extrasele solicitate se certifica de citre SRUC, certificatele, adeverintele
se redacteaza de catre arhivar si se semneaza de rector sau persoana imputernicita,
cele ce contin informatii financiare se contrasemneazid de contabilul-sef si se
elibereaza personal solicitantului sau se expediaza prin posta.

(3) Organizarea, inventarierea, expertizarea arhivei UCCM se realizeaza prin Dispozitia
Comisiei de cenzori a MOLDCOOP si in conformitate cu Indicatorul documentelor-
tip si al termenelor lor de pdstrare pentru organele administratiei publice, pentru
institutiile, organizatiile §i intreprinderile Republicii Moldova.

Art.37 Personalul SRUC este imputernicit ca impreund cu sefii subdiviziunilor
functionale sa exercite controlul permanent, dar cel putin lunar, confruntand pozitiile
din registrele de intrare, iesire pentru lichidarea pozitiilor unde sunt acte inregistrate
si nerezolvate.

Art.38 Prezentul Regulament se completeazd cu prevederile care rezultd din actele
normative In vigoare care reglementeazd domeniul de activitate.
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