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Registratura generald a Universitatii Romano-Germane din Sibiu - care functioneaza in cadrul
secretariatului universitatii - primeste, inregistreaza, distribuie si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor,
precum si de expedierea raspunsurilor catre petitionari.

Prin intermediul registraturii, fiecare act primit sau creat in cadrul institutiei, se inregistreaza
primind un singur numar de fnregistrare, intr-un registru general, féra ca numarul respectiv s se repete.

Pe langa registratura generala a universitatii, in cadrul fiecarei facultdli si in cadrul fiecarui
compartiment funcfioneaza un serviciu de registratura.

Tn afara registrelor generale de intrare-iesire, in compartimentele Universitatii Romano-Germane
din Sibiu se fin si alte registre speciale, cum ar fi:

a). registrele matricole;

b). registrele de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii:

c). registrul de evidentiere al ordinelor de deplasare (delegatii);

d). registrul de evidentiere al ordinelor de plata;

e). registrele jumnal si de inventariere:

f). registrul general de evidenta a salariatilor;

g). registrul unic de control:

h). registrele inventar pentru carte si periodice (biblioteca)

i). alte registre speciale folosite in activitatea universitati.

Inregistrarea documentelor se face in ordinea cronologica a primirii lor la registraturs. Primirea se
poate realiza prin posta, fax, telex, curieri, direct de Ia petitionari, sau prin posta electronica. In cazul
cererilor sau altor acte prezentate direct de petitionari, se comunic3 pe loc acestora din urma, numarul de
inregistrare.

Dupa inregistrarea petitiilor si documentelor, registratura:

a). inainteaza documentele catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul acestora:



b). precizeaza, dupa caz, termenul de trimitere a raspunsului;

c). urmareste, unde este cazul, solutionarea §i redactarea in termen a raspunsurilor;

d). expediaza raspunsurile citre destinatarii acestora;

e). se ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor si a celorlalte documente in conformitate cu
procedurile privind evidenta si arhivarea documentelor redactate si/sau gestionate de secretariatul
universitatii si secretariatele faculttilor.

La intrare, registratura generald va respecta urmétorul flux de circulatie a documentelor; va
transmite documentele In mapa rectorului, prorectorului, decanilor ori altor persoane, dupa caz.

Dupa ce se stabileste cine se va ocupa de rezolvarea lor, documentele se distribuie persoanelor
desemnate in acest scop.

La iegire, circuitul va respecta urmatorul flux: cel care intocmeste documentele le va depune la
registratura, unde vor primi numar de inregistrare si vor fi expediate catre destinatari.

Petitile gresit indreptate vor fi trimise In termen de maxim 5 zile de Ia inregistrare de catre
registratura respectiva catre registratura compartimentului care are ca atribuii rezolvarea problemelor
sesizate, urmand ca petitionarul s fie ingtiinat despre aceasta.

Petitiile anonime sau cele In care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in
considerare si se claseaza.

Termenul de rezolvare a petitiilor se incadreaza, de regula, inlduntrul termenului de 30 de zile de Ia
data Tnregistrérii, urmand a se trimite raspunsul (favorabil sau nefavorabil) citre petitionar.

Daca inifial petitia se inregistreaza la o registratura necompetenta in a o solutiona, termenul de 30
de zile va curge de la inregistrarea petifiei la registratura competenta.

in situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntita, rectorul
universitatii poate prelungi termenul de 30 de zile cu cel mult 15 zile.

Raspunsul la petitie se semneaza de citre rectorul universitatii sau de persoana Tmputemicita de
acesta si de seful compartimentului care a solutionat petitia. in raspuns se va indica, in mod obligatoriu,
temeiul legal al solutiei adoptate.

Semestrial, compartimentele depun un raport privind activitatea de solutionare a petiilor.

Constituie abatere disciplinara:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor, prevazute in prezenta procedura;

b) interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;

¢) primirea direct de la petifionar a unei petitii, In vederea rezolvarii, fara sa fie inregistrata si fara
sa fie repartizata de seful compartimentului de specialitate.

Prezenta procedura a fost aprobata prind Decizia Biroului Senatului U.R.G.S. nr. 13 din data de 09.02.2010



