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CIRCUITUL DOCUMENTELOR

1. SCOP.

1.1. Procedura are scopul de a stabili un cadru general si unitar pentru primirea,
inregistrarea si pastrarea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern,
a celor iesite si pentru clasarea acestora in vederea arhivarii, la nivelul Universitatii de Stat de
Educatie Fizica si Sport (in continuare USEFS) si al fiecarui compartiment (departamente, centre

de cercetare etc.) din structura organizatorica.

2. CADRU GENERAL

2.1. in cadrul USEFS, corespondenta inregistrata, transmisa, solutionata, expediata si
clasata invederea arhivarii vizeaza urmatoarele categorii de documente:

a) Documente externe — primite la USEFS de la institutii/persoane juridice/persoane fizice
sau trimise de USEFS catre institutii/persoane juridice/persoanelor fizice (adrese, scrisori, oferte,
contracte, facturi, extrase de cont, avize, adeverinte etc);

b) Documente interne — emise de structurile organizatorice ale USEFS si care circula in
interiorul universitatii (note interne, regulamente, hotarari, proceduri, decizii, acte primare cu
privire laactivitatea universitatii etc).

2.2. Corespondenta adresatda USEFS, prin postd, servicii de curierat sau direct de la
persoane Fizice, precum si toate actele Tntocmite de structurile organizatorice proprii, se
inregistreaza in Registrul de intrare-iesire si evidenta a documentelor.

2.3.1n sfera circuitului documentelor, secretariatul USEFS are in principal urmatoarele
atributii:

- realizeaza activitatea de primire si inregistrare a documentelor;

- realizeaza activitatea de transmitere/repartizare a documentelor in cadrul facultatii, n
functie de subiectul/continutul documentului, sau catre alte institutii sau persoane in a carorsfera de
competenta intra problematica din cuprinsul lor;

- asigura evidenta documentelor repartizate pe compartimentele din USEFS;

- Intocmeste documentatia necesara si asigurd expedierea, prin serviciile de curierat,
aintregii corespondente a structurilor din cadrul USEFS;

2.4. Tn cadrul secretariatului USEFS sunt tinute urmatoarele documente, in format letric:

a) Registrul de intrare-iesire si evidenta a documentelor curente;

b) Condica de corespondenta.



2.5. Primirea si inregistrarea documentelor interne si externe:

- Prin intermediul secretariatului, fiecare act/document primit sau creat in cadrul institutiei,
se inregistreaza primind un singur numar de inregistrare, intr-un - Registrul de intrare-iesire si
evidenta a documentelor curente, fara ca numarul respectiv sa se repete.

- Primirea documentelor se poate face prin posta, fax, curieri, direct de la petitionari, sau
prin posta electronica.

- In cazul cererilor sau altor acte prezentate direct de petitionari/studenti, se comunici pe
loc acestora din urma, numarul de Tnregistrare.

- Documentele si petitiile Tn care nu se precizeaza datele de identicare ale USEFS
expeditorului/petitionarului, (nume si prenume, denumire pentru societdti, adresa de domiciliu
sau corespondenta) sunt considerate anonime. Acestea nu se vor lua in considerare si vor fi clasate
cu mentiunea ,,clasat”.

- Inregistrarea documentelor incepe la 1 ianuarie si se incheie in data de 31 decembrie a
USEFS fiecarui an.

- Toate documentele vor fi inregistrate in ziua in care au fost primite, cronologic, n
ordinea primirii lor.

- Este interzisa:

- acte-datarea documentelor neinregistrate;

- inregistrarea documentelor/petitiilor prin telefon;

- circulatia actelor neinregistrate.

3. DOMENIU DE APLICARE
3.1. Prezenta procedura priveste primirea, inregistrarea, gestionarea, iesirea si clasarea n
vederea arhivarii a documentelor produse si/sau gestionate de catre USEFS;
3.2. Procedura se aplica de catre toate structurile organizatorice din cadrul USEFS;
3.3. Principalele activitati in derularea prezentei proceduri sunt: primirea si Tnregistrarea
documentelor, inaintarea documentelor spre solutionare, iesirea acestora si clasarea lor in vederea
arhivarii;

3.4. Toate compartimentele universitatii sunt implicate in aplicarea acestei proceduri.

4, DOCUMENTE DE REFERINIA
4.1. Acte normative externe:

- Codul educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014;
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- Codul cu privire la stiinta si inovare al Republicii Moldova, nr. 259-XV din 15.07.2004;

- Regulamentul cu privire la organizarea studiilor superioare de master, ciclul 11, aprobat
prin HG nr. 1455 din 24.12.2007,

- Regulamentul de organizare a studiilor in invatamantul superior in baza Sistemului National
de Credite de Studiu, aprobat prin HG nr. 4.2 din 22.10.2015;

- Metodologia de evaluare externa a calitatii in vederea autorizarii de functionare provizorie
si acreditarii programelor de studii si a institutiilor de invatamant profesional tehnic, superior si de
formare continua, aprobata prin HG nr. 616 din 18.05.2016;

- Regulamentul de organizare a studiilor superioare de licenta (ciclul ) si integrate. Ordinul
MECC nr. 1625 din 12.12.2019;

- Planul-cadru pentru studii superioare de licenta (ciclul I), de master (ciclul II) si integrate.
Ordinul MECC nr. 120 din 10.02.2020.

- Nomenclatorul domeniilor de formare profesionala si al specialitatilor in invatdmantul
superior. Hotarare de Guvern Nr. 482 din 28-06-2017;

- Regulamentul de formare continud a adultilor, aprobat prin HG nr. 193 din 24.03.2017.
Ultima modiUSEFScare: HG nr. 387 din 15.06.2022.

4.2. Acte normative institutionale

- Carta Universitatii de Stat de Educatie USEFSzica si Sport;

- Strategia de dezvoltare institutionald a USEFS 2021-2025. Proces-verbal nr. 3 din
26.11.2020 a Senatului USEFS.

- Strategia USEFS privind formarea profesionala continua 2021-2025. Proces-verbal nr. 9
din 30.03.2021 a Senatului USEFS;
Codul de Etica Profesionala al USEFS;

Legea cu privire la protectia datelor cu caracter personal;

Legea privind transparenta in procesul decizional;

Legea privind accesul la informatie;

Regulamentul privind prelucrarea informatiilor ce contin date cu character personal in
sistemul de evidenta contabila;

- Regulamentul privind prelucrarea informatiilor ce contin date cu character personal in
sistemul de evidentd a resurselor umane a USEFS;

- Politica de personal a USEFS;

- Regulament intern al USEFS.



5. DESCRIEREA PROCESULUI - CIRCUITUL DOCUMENTELOR
Circuitul documentelor externe:

5.1 Analizarea continutului documentului si repartizarea acestuia.

5.2 Dupa primirea si Inregistrarea documentelor, acestea se transmit de catre secretariat, in
aceeasi zi sau cel mai tarziu pana la ora 9.00 a zilei urmatoare Inregistrarii lor, conducerii facultatii
sau, dupa caz, departamentelor/centrelor/persoanelor carora le sunt adresate.

5.3 Adresele/documentele inregistrate si transmise conducerii facultdtii vor fi analizate si
repartizate de Decan, impreuna cu sSecretarul sef al USEFS, dupa caz, prin curier,
persoanelor/compartimentelor, pe baza competentei acestora, spre solutionare, aplicand rezolutia

n partea superioara a fiecarui document.

5.4 Intreaga corespondenti, cu rezolutia inscrisa pe document, este reluati de secretariatul
USEFS si distribuitd, respectiv predata departamentelor/compartimentelor/persoanelor, in
ordinea indicata n rezolutie.

5.5 Distribuirea  corespondentei de catre secretariat la fiecare departament/
compartiment/persoana se face pe baza unei conditii de corespondentd, cu indicarea numarului
de nregistrare si a datei, numarul si continutul documentului transmis, destinatarul, fard a se
admite radieri sau stersaturi. Confirmarea primirii se face prin semnatura, dupa verificare.

5.6 Structura organizatorica in a carei competentd intra documentul, il va Tnregistra in
registrul propriu.

5.7 Daca documentul a fost repartizat si inregistrat in mod eronat la o alta structura
organizatorica din cadrul USEFS, aceasta din urma are obligatia, ca in ziua primirii, sau cel tarziu
n ziua urmatoare, pana la ora 9.00, sa returneze documentul secretariatului.

5.8 In cazul in care acest termen nu este respectat, structura organizatorici care a primit
documentul gresit repartizat, isi asuma responsabilitatea solutionarii acestuia.

5.9 Tn cazul in care aspectele sesizate prin petitie/document necesitd 0 cercetare mai
amanuntitd, conducatorul structurii organizatorice poate prelungi termenul de solutionare a
petitiilor, conform prevederilor legale in vigoare.

5.10. Solutionarea si expedierea documentelor externe

5.10.1. Structura organizatoricd in a cdrei competentd intra documentul, va formula
raspunsul, conform prevederilor legale in vigoare, cu respectarea termenului de redactare si

expediere a raspunsului la petitie/document.



5.11. Raspunsul se redacteaza cu antetul USEFS, de catre toate structurile organizatorice
din cadrul Facultatilor, conform variantelor prevazute .

5.12. Tn vederea formulirii raspunsului la document, conducitorii departamentelor/
compartimentelor pot repartiza documentul, salariatilor din subordine, in functie de competente,
cu rezolutie privind modalitatea optima si termenul de rezolvare, In conformitate cu prevederile
legale.

5.13. Raspunsurile, semnate de persoana responsabild care are functie de conducere si/sau
persoana care intocmeste raspunsul, impreuna cu documentul initial, se prezintd spre semnare n
vederea insusirii pe cale ierarhica, in doua exemplare.

5.14. Raspunsurile formulate vor avea acronimul structurii care formuleaza raspunsul si
numarul de inregistrare al documentului initial din registrul de intrare - iesire.

5.15. Data iesirii raspunsului formulat de catre structura organizatorica a facultdtii se va
consemna n registrul propriu de evidenta a documentelor curente.

5.16. Dupa semnarea corespondentei de catre persoana/persoanele competente, aceasta se
preda la secretariatul USEFS pentru expediere.

5.17. Personalul de la secretariat completeaza coloanele pentru ,.iesire” din registru, dupa
care,pe actul ce se expediaza, aplicd stampila peste semndtura conducatorului institutiei, daca este
cazul. Toate documentele gestionate de facultate expediate extern poarta semnatura Decanului.

5.18. Un exemplar al documentului expediat se inapoiaza
departamentului/compartimentului care I-a intocmit, care-l pastreazd pana la solutionarea
definitiva si clasarea intregii lucrari.

5.19. Raspunsurile formulate se transmit in original prin postd, servicii de curierat sau se
predau, dupa caz, direct petitionarului, sub semnatura de primire.

5.20. Expedierea raspunsurilor prin e-mail se va face numai atunci cand:

- petitionarul solicitd acest lucru sau cand petitia a fost transmisd prin
postaelectronica, nucontine date de identificare si obiectul acesteia face referire la un aspect
teoretic;

- cand institutia/structura din UBB accepta acest lucru.

5.21. Fiecare structura organizatorica care a participat la solutionarea unui document sau a
unei petitii are obligatia de a arhiva toate documentele ce rezulta in urma acesteia, respectiv:

- adresele/documentele/petitiile;

- raspunsul formulat;

- adresele de redirectionare si instiintare.



5.22. Dupa rezolvarea unui document, la nivelul compartimentului de activitate actele se
claseaza Tn dosare, pe probleme si se pastreaza pana la predarea la arhiva, conform
nomenclatorului arhivistic al universitatii.

Circuitul documentelor interne

5.21. Toate actele/documentele intocmite de structurile organizatorice proprii si destinate
circuitului intern, se inregistreaza atat in Registrul de intrari—iesiri si evidenta a documentelor, in
format letric sau electronic.

5.22. Circulatia documentelor interne, la etapele intocmirii lor, se organizeaza in acord cu
regulilegenerale de circulatie a documentelor de iesire, iar la etapa de executare (utilizare), cu cele
privind documentele de intrare.

5.23. Urmatoarele structuri organizatorice vor avea si alte registre decat cel prevazut la pct.
8.4.1. (registru de intrari — iesiri si pentru evidenta documentelor curente), in care se inregistreaza
documentele care nu mai necesita inregistrarea la secretariatul USEFS, dupa cum urmeaza:

a) Secretariatul USEFS va avea:

- Registre privind sedintele Senatului, astfel.

*  Registru convocatoare si prezenta, 1n format letric si/sau electronic;

*  Registru cu procesele verbale, in format letric si/sau electronic;

*  Registru hotarari, In format letric si/sau electronic;

*  Registru decizii, in format letric si/sau electronic.

b) Secretariatele departamentelor:

- Registre privind sedintele departamentului, astfel:

*  Registru convocatoare si prezenta, 1n format letric si/sau electronic;

* Registru cu procesele verbale, in format letric si/sau electronic;

*  Registru hotarari, Tn format letric si/sau electronic.

- Registre privind sedintele de departament, astfel:

*  Registru convocatoare si prezenta, , in format letric si/sau electronic;

* Registru cu procesele verbale, in format letric si/sau electronic;

*  Registru hotarari, In format letric si/sau electronic.

5.24. Administratorul-sef al facultatii va avea un Registru in care se inregistreaza
Referatele denecesitate, in format letric si electronic.

5.25. Tipuri de documente interne si circuitul acestora.

5.26. Hotararile Consiliului de Administratie/Hotararile Senatului Universitar.
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5.27. Documentele de tip Hotarari ale Consiliului facultatii, dupa inregistrarea in
registrele speciale, se transmit, in copie, structurilor organizatorice din lista de distribuire, prin
secretariatul USEFS.

Originalele se pastreaza si se arhiveaza, conform Nomenclatorului arhivistic al universitatii.

6. RESPONSABILITATI

Rectorul:

a) aproba resursele necesare realizarii unui sistem informational adecvat pentru prelucrarea si

transmiterea informatiilor interne si de interes public;

b) analizeaza eficienta sistemului de comunicare si urmdreste implementarea mdsurilor

necesare de imbundtatire a accesului la informatiile de interes public;

c¢) promoveaza relatiille USEFS cu partenerii sai;

d) coordoneaza actiunile de promovare a imaginii USEFS.

Secretariatul (Anticamera):

asigura comunicarea hotdrarilor inaintate prin semnarea documentelor oficiale catre rectorul

USEFS si le Tnainteazd conform dispozitiei rectorului tuturor structurilor, departamentelor,

inclusiv cdtre membrii comunitatii academic.

Cancelaria:

a) asigura sporirea calitatii, productivitatii si flexibilitatii muncii de secretariat prin
automatizarea activitatilor referitoare la introducerea, prelucrarea, memorarea si extragerea
informatiilor;

b) asigura, de asemenea, intocmirea corecta, stilizarea si redactarea informatiilor prelucrate,
tine evidenta delegatiilor si deplasarilor angajatilor universitatii si a evenimentelor
profesionale;

C) acorda sarcinilor si indicatiilor prevazute in actele inregistrate, integritatii, securitatii si
confidentialitatii documentelor, informatiilor sau altor date utilizate in desfasurarea
activitatit USEFS.

d) raspunde de gestionarea corectd — elaborarea/ actualizarea si difuzarea documentelor
specific domeniului pe care 1l coordoneaza.

Prorectorii:

a) raspund de gestionarea corectd a documentelor si difuzarea lor in cadrul USEFS conform

competentei atribuite;

b) asigurd comunicarea eficienta cu alte universitati, cu organismele nationale si internationale;
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c¢) raspund de actualizarea informatiilor privind legile si alte acte normative aplicabile USEFS
si de difuzarea acestora structurilor vizate/interesate;

d) asigura corespunderea documentelor elaborate cu legislatia in vigoare.

Directorul Departamentului de Management al Calitatii :

a) asigurd accesul membrilor comunitatii academice si altor parti interesate la documentele si
inregistrarile privind procesele de asigurare si evaluare a calitatii din cadrul Universitatii;

b) asigura transmiterea in cadrul USEFS a informatiilor privind cerintele ANACEC,
standardelor si ghidurilor de calitate in invatdmantul superior;

Sectia informatizare si Inginerul programator

a) realizeaza dezvoltarea si buna functionare a sistemului informatic al USEFS si de comunicare
prin Internet si Intranet;

b) raspunde de gestionarea sit-ului Universitatii (www.usefs.md) si de diseminarea
informatiilor pe acest site, precum si de gestionarea platformelor electronice de instruire;

¢) participa la elaborarea newsletter-ului USEFS si postarea acestuia pe site-ul oficial al
institutiei — www.usefs.md.

Decanii si sefii de departamente,structuri functionale:

a) raspund de actualizarea documentelor elaborate la nivel de facultate/departament/structura si
de difuzarea acestora structurilor/persoanelor vizate/interesate;

b) raspund de  asigurarea  accesului la  informatiile  publice  specifice
facultatii/departamentului/structuri,

c) gestioneaza platformele electronice de instruire.

d) asigurd plasarea pe site a informatiilor dupa caz si in strictd conformitate cu dispozitiile

USEFS, inclusive cu respectarea cadrului legal in vigoare.

Personalul care are sarcina primirii corespondentei este obligat s verifice, Tnainte de a semna,

exactitatea numerelor de Inregistrare ale actelor si anexelor care le insotesc, sa le inregistreze si sa

urmareasca rezolvarea in termen a acestora, facand mentiune in registrul de intrare, iesire despre

data expedierii catre emitent. In cazul pierderii unui act, persoana vinovata va lua masurile necesare

pentru reconstituirea lui. Actul reconstituit va purta numarul de inregistrare al actului pierdut si se

vizeazd de seful subdiviziunii caruia i s-a repartizat lucrarea.

Studentii:

a) contribuie la mentinerea si promovarea imaginii USEFS prin activitatile desfasurate;



b) propun noi metode de Iimbunatatire a procesului de comunicare dintre administratia USEFS
si studenti si participd activ la mentinerea unui dialog coerent si eficient;

¢) verifica in mod regulat canalele primare de comunicare si raspund in termenele stabilite la
mesajele adresate lor;.

Alti comunicatori:

a) respectd principiile si mijloacele de comunicare potrivit misiunii si destinatiei;

b) semnaleaza managerului sau persoanelor abilitate orice deficientd de comunicare si propun
actiuni de imbunatatire a proceselor respective;

c) nu permit accesul persoanelor neautorizate la mijloacele de comunicare aflate n gestiunea
lor;

d) comunica pe cale ierarhica orice situatie de pericol, incident sau accident.

6. DISPOZITII FINALE

6.1. Prezenta Procedura intra in vigoare de la data aprobarii de catre Senatul USEFS.

6.2.Structurile de asigurare a calitatii din cadrul USEFS, se USEFS de departamente, decanii
facultatilor sunt responsabili de indeplinirea prevederilor prezentei Proceduri.

6.3.Prezenta procedura USEFS supusa revizuirii/actualizarii dupa necesitate.
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