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1. Scopul procedurii:

Prezenta procedurd are ca scop stabilirea modului de primire §i inregistrare a
corespondentei, precum si circuitul si modul de solufionare a acestor documente n cadrul
Universititii Apollonia din Iasi.

2. Domeniul de aplicare:
Prezenta procedurd este aplicabild la nivelul tuturor compartimentelor institutiei si
vizeaza circuitul corespondente;.

3. Definitii i abrevieri:
Petitie — cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata n scris sau prin e-mail,
pe care un cetafean sau o organizatie legal constituitd o poate UAI in conformitate cu

Page 2 of 9




ﬁ Universitatea ,,Apollonia” din Iasi
@ FUROPEAN BUSINT.SS ASSEMBLY, prin SOCRATTS « OMMITTEE OF OXFORD, a declarat

) UNIVIRSITATFA APOLIONTA LBIST BRI GIONAL T NIVERSITY
&5 e~ e
e e o
UNIVERSITATEA “APOLLONIA” PROCEDURA Editia: 1
DIN IASI a Revizia: 0
DE INREGISTRARE A CORESPONDENTEI
Aprobat de
SECRETARIAT COD UAI slr;:NAT
POS 12 ata:
20.01.2016

prevederile art. 51 din Constitutia Roméniei, republicatd. Corespondenta trebuie si
confond obligatoriu datele de identificare ale pententului.

Compartiment de relatii cu publicul — compartiment incadrat cu personal necesar, care
va avea pregitirea corespunzitoare si care va primi, va inregistra si se va Ingriji de
rezolvarea petitiilor si comunicarea raspunsurilor cétre petenti, in UAI serviciul
secretariat are sarcini In acest sens.

Compartiment — serviciile din UAI cirora le—a fost repartizatd petitia spre solutionare
sau al cdror punct de vedere a fost solicitat, in functie de problematica prezentati in
petitii;

Comisie- comisie din universitate conform ROF al UAI si constituitd conform propriului
ROF

Inregistrare — primirea numirului de inregistrare de la secretariatul UAIR; inscrierea
petitiilor se realizeazi in registru de intréri-iesiri de la secretariat;

Corespondentii interni — corespondentd Intre compartimente sau responsabili ai
compartimentelor sau comisiilor;

Corespondenti externi — corespondenta citre mediul exterior.

4. Abrevieri:

UAI - Universitatea Apollonia din Iasi

UAIR - Universitatea Apolllonia din Iasi-Rectorat
OMECTS - Ordinul ministrului educatiei nationale
OMEC - Ordinul ministrului educatiei i cercetiirii
ROF - Regulament de organizare si functionare

5. Documente de referinti:

e OMEC 3165/2015

® ROI al Universititii Apollonia din Iasi

e Legea 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii
educatiei, modificata prin OUG 201/2006

e HG 88/1993 Standarde de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de
invatamant universitar

e OG 27/2002 privind regulamentarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata
cu modificari si completari prin Legea nr. 233/2002

e Constitutia Romaniei, art. 51
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6. Descrierea procedurii

6.1 Generalititi

A. Petitiile (documentele) operate la nivelul UAI sunt:

1. documente interne

2. documente externe (adrese de la alte institutii/autoritati si de la persoane fizice):
- primite prin: sevicii postale, curier, e-mail, fax etc.

- depuse personal la secretariatul UAI

B. Circuitul documentelor inregistrate, precum analiza si prelucrarea acestora, sunt descries prin

prezenta procedura i proceduri operationale aprobate.
6.2 Documente utilizate:

6.2.2 Lista §i provenienta documentelor

Nr. | Denumire document Provenienta Cod de indentificare
crt.
Document intern Compartimente...............
2 Document extern Persoane fizice, institutii,
autoritati
3 Réspuns Compartimente.............

6.2.3 Continutul §i rolul documentelor

-nr. de ietire si data emiterii
-numele,  prenumele  si
functia urmdritorilor:

Nr. | Denumire document Instructiuni de completare Rolul documentului

crt.

1 Document intern In mod obligatoriu, | Solicitare, referat,
documentul va contine: adresa de rispuns etc.
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Persoana care a intocmit
documentul, persoana care
avizeazi documentul
(coordonator compartiment)
§i persoana care aprobi
transmiterea  documentului
(rector, prorector)

-in cazul existentei anexelor,
acestea nu se Inregistreazi
separat, ci se face referire la
ele in raspuns

2 Document extern

3 Raéspuns In mod obligatoriu,
documentul va contine:

- numir de ietire si data de
emitere; dacd petitia la care
se rdspunde a - fost
inregistratd in secretariatul
unititii se va pastra numirul
de intrare si se va trece data
la. care se formuleazi
rédspunsul

- numele, prenumele si
functia urmétorilor: persoana
care a Intocmit documentul,
persoana care  avizeazi
documentul (coordonatorul

compartimentului) si
persoana care
aprobdtransmiterea
raspunsului (rector,
prorector)

- In cazul existentei
anexelor, acestea nu se
inregistreazd separate, ci se
face referire la ele 1in
réspuns.
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REGISTRU INTRARE - IESIRE
Nr. | Data Nr. si data | Confinutul | De unde | Compartime | Data Destina | Nr.
crt. | inregistririi | documentul | pe scurt al provine | ntul c#ruia | expedie | tar inregistr
ui document | documen | s-a rii are la
ului tul repartizat Destina care se
documentul | tar conex.
si semnitura doc. si
de primire indic
dos
6.3 Modul de lucru

A. Activitatile desfasurate in institutie

(1) La nivelul UAI, documentele se inregistreaza in registrul de intrari-iesiri la
compartimentul secretariat.

(2) Secretarul UAI verifica la data primirii daca in adrese/petitii sunt prezentate cel putin
urmatoarele elemente: -autoritatea/institutia publica/persoana care transmite documentul,;
-numele, prenumele si alte date de identificare ale persoanei, si dupa caz, adresa la care se
solicita primirea raspunsului;

-daca petitia este redactata intr-un limbaj civilizat, §i este lizibila si coerenta pentru a
putea fi identificata problema si structura competenta insolutionarea acesteia;

-daca problemele prezentate intra in sfera de competenta a UAI,

(3) daca petitia respecta conditiile impuse la punctele anterioare, secretara pune petitiile
la mapa zilnica a rectorului, acesta stabileste carui comparitment/comisii o distribuie spre
rezolvare si termen prin rezolutia pusa pe document, secretara face o copie a
documentului si o transmite compartimentului/comisiei respective;
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(4) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului nu sunt luate in consideratie;

(5) Petitiile care contin mai multe probleme deiferite ce intra in comptetenta mai multor
copartimente/comisii sunt repartizate pentru fiecare compariment/comisie in parte;

(6) In situatia repartizarii eronate a unei petitii, compartimentul/comisia restituie
compartimentului secretariat petitia in aceeasi zi sau in ziua urmatare, idicand si
compartimentul/comisia in a carei raza de competenta intra solutionarea acesteia pentru a
putea fi redirectionat.

(7) In cazul in care un petitionar adreeseaza UAI ma imulte petitii care sesizeaza aceeasi
problema, acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeasca un singur raspuns care
trebuie sa faca referire la toate petitiile primite.

(8) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie de la aceelasi petitionar,
cu acelasi continut, aceasta se claseaza, la numarul initial facandu-se mentiune faptul ca
s-a raspuns.

(9) Secretarul wunitatii de invatamant urmareste impreuna cu conducatorii
compartimentelor, solutionarea, in termenele legale, a petitiilor primite si informeaza de
cate ori este cazul asupra caurilor deosebite, de nemultumirile repetate dintr-un
compariment/comisie, de situatiile conjuncturale dintr-o anumita perioada sau de
intarzierile in rezolvarea petitiilor.

(10) Corespondenta primiti de la diverse institutii, dupi finregistrare, se
directioneazi ciitre persoana nominalizati in adresi. Raspunsul formulat este
discutat si aprobat ulterior in Biroul format din Pregedinte, Rector, Prorector,
Decani

B. Activitatile desfasurate la nivelul compartimentelor/comisiilor

(1) Pentru solutionarea legald a petitiilor, conducitorii compartimentelor/comisiilor
dispun mésuri de cercetare si analizi detaliati a tuturor aspectelor sesizate;

(2) Termenul legal de rezolvare a petifiilor este de 30 de zile calendaristice de la data
inregistrérii, indiferent daci solutia este favorabild sau nu. In situatia in care aspectele
sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanunfitd, conducerea institutiei, dupa caz,
poate prelungi termenul de solutionare cu cel mult 15 zile calendaristice, in baza
solicitérii scrise a conducerilor compartimentelor/comisiilor;
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(3) In cazul in care in urma analizei se constatd cd unele dintre problemele prezentate
depdagesc sfera de atributii a compartimentului respectiv, acesta solicitd puncte de vedere,
cu adresi de inaintare citre compartimentele/comisiile competente ale institutiei, in 5 zile
lucritoare de la primire; ‘

(4) In cadrul compartimentelor/comisiilor evidenta petitiilor si modul de solutionare al
acestora se asigurd de conducerea compartimentului;

(5) Persoanele responsabile de solutionarea petitiilor repartizate spre rezolvare,
desemnate de conducdtorul compartimentului, au obligatia de a respecta termenele
prevazute;

(6) Corespondenta interns, intre compartimentele/comisiile institutiei se intocmeste in
dublu exemplar si se semneazi de primitor, datarea primirii;

(7) in situatia in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei
persoane din cadrul institutiei aceasta nu poate fi solutionati de persoana In cauzi sau de
catre un subordonat al acesteia;

(8) Toate raspunsurile sunt redactate conform normelor de identitate vizuald ale
institutiei. In rispuns se indici n mod obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate.

(9) Semnarea raspunsului se face de catre rector ori de persoana imputernicit de acesta,
cu avizarea de ctre seful/ sefii compartimentului/ compartimentelor/comisiilor care a/au
solutionat petitia.

(10) Pe tot circuitul de solutionare se pastreazi acelasi numar de fnregistrare, de la
primire pand la expedierea riaspunsului, respectiv numérul de inregistrare din registrul de
intrare-iesire al institutiei.

(11) Expedierea citre petitionari a rispunsurilor formulate de citre compartimentele
institutiei poate utiliza canalele de comunicare prin care au fost primite petitiile sau cele
mentionate n petitie;

(12) Documentele se arhiveaza in arhiva universititii si se predau persoanei cu atributii
de arhivare,

7. Responsabilitati:

Rectorul universitatii;
a. aproba toate tipurile de documente emise de compartimentele/comisiile institutie;

b. raspunde de modul de repartizare spre solutionare a petitiilor catre
compartimente/comisii;
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Sefii de compartimente/comisii;

a. raspund de modul de repartizare catre personalul din subordine a sarcinilor spre
rezolvarea petitiilor;

b.verifica si avizeaza raspunsurile formulate la petitii de catre personalul din subordine;

Secretarul universititii;

a. raspunde de inregistrarea documentelor interne si externe in registrul de intrare-iesire;
b. pune la mapa zilnica a directoruluui petitiile; c.redacteaza o copie a petitiilor venite cu
rezolutie de la director si o ditribuie sefilor de compartimente/comisii spre rezolvare;
d.transmite rapsunsurile formulte la petitii pe aceeasi cale pe care le-a primit sau pe un
canal de comunicare
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