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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a stabili un set de reguli, operatiuni unitare si responsabilitati in procesul de
implementare, monitorizare si dezvoltare a sistemului de control intern/managerial cu ajutorul caruia sa se asigure buna
organizare si functionare a primirii/expedierii corespondentei si arhivarii acesteia, precum si arhivarea documentelor create in
cadrul institutiei.

Procedura se aplica tuturor salariatilor din institutie, care, prin exercitarea atributiilor, primesc sau expediaza
corespondenta, in interiorul sau exteriorul institutiei.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei

- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se referé la activitatea de implementare a Standardului 13: Corespondenta si arhivarea.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea de elaborare a documentelor SCIM depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita faptului ca
aceasta activitate reglementeazéd modalitatea de elaborare a tuturor documentelor SCIM.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Comisie Monitorizare

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata;

- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 214/2024 privind utilizarea semnaturii electronice, a marcii temporale si prestarea serviciilor de incredere bazate pe
acestea, Publicat in Monitorul Oficial nr. 647/2024;

- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobatd cu modificari si
completari prin Legea nr. 233/2002.

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor de invataméant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1 Defmml ale termemlor.

Nr
lcrt.;
i P

Termenul
1. Procedura documentaté
! |

.

" generalé)

Roaresgron

3. Document
4. Aprobare

5. :Veriﬁcare

6. Gestionarea documentelor
7. -Revizie procedura

8. ?:Entitate publica

9 Departament
Conducatorul departamentulul

; Procedura de sistem (pr{)ceduré'

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul =
!

Modul spec1ﬁc de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe supdrt deE
thartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem|
isl procedun operat,lonale ‘ !

Descrie un proces sau o actmtate care se desfasoara la mvelul entltétﬁ pubhce'

;_aphcabll/aphcablla ma_]ontatu sau tuturor compartunentelor dmtr-o entitate pubhca

Act prin care se adevereste, se constata sau se precomzeaza un fapt se conferé
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta*
marturie servind la cunoasterea unu1 fapt real actual sau din trecut i

" Confirmarea scnsa semnitura si datarea acestela, a autoritatii desemnate de a ﬁ
de acord cu apllcarea respectwuhu document in unitate. i
:' Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
‘desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintele specificate, mclusw

.cermt,ele Comisiei de Momtonzare g

Procesul de admlmstrare a documentelor unei entltau pubhce pentru a servi:
‘intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin:
‘procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, 1dent1ﬁcare,‘
: arhivare si pana la distrugerea lor;

"~ Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, .
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%.
.din continutul procedurii;.

Autoritate publica, mstltune publica, companie/societate nationala, regie:
‘autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este;
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri;
;pubhce sllsau patnmomu publlc '

Dlrectxe Generalé D1rectle, Semcm B1rou Compartlment

’ 10.: ' (compa ?“m.e“f“_l‘ﬂl) ‘ Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment
2. Abrevieri ale termenilor:
g; Abrevierea E Termenul abreviat
L1 PS. | Procedura de sistem
| 2. {E | Elaborare
3V | Verificare |
14 ‘A ! Aprobare ) g
5. Ap. | Aplicare
6. Ah. _‘Arhivare
7. 'SCIM ~; Sistem de control mtem/managenal
8. Ed. Edn;le
9. .Rew. 'Revme
: 10. :EP | Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Conducatorul unitdtii organizeaza si gestioneaza procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, identificare si
arhivare a documentelor interne si a celor provenite din exteriorul entitatii, oferind control asupra ciclului complet de viata al
acestora si accesibilitate conducerii si salariatilor unitatii, precum si tertilor abilitati.

Controlul intern managerial prin obiectivele si procedurile sale urmareste: sa asigure o buna folosire a resurselor (financiare,
umane) si corelarea acestora cu obiectivele entitatii publice; imbunatatirea fluxului informational; cresterea inteligibilitatii,
gestionarea riscurilor, prevenirea si depistarea fraudelor si calitatea documentelor.

Gestionarea documentelor se refera la procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, derulat pe parcursul intregii durate de viatd a documentelor (creare, revizuire, organizare, stocare,
utilizare, partajare, identificare, arhivare, distrugere).

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta, precum si anexele
daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiillor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul Institutiei
- Presedinte Comisie SCIM
- Salariatii Institutiei

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Fiecare entitate publica isi defineste procesul de management al documentelor privind primirea si inregistrarea intrarii
documentelor, distribuirea corespondentei si documentelor, circuitul acestora pentru analizd, solicitare puncte de vedere de
specialitate pentru solutionare, elaborare, verificare, avizare, aprobare, inregistrarea iesirii documentelor, expedierea, clasarea,
pre-arhivarea si arhivarea documentelor intr-un cadru procedural, in conformitate cu Standardul 13 - Gestionarea
documentelor.

In acest sens, este foarte important nu numai continutul si componenta tehnicd specificd a acestora (administrativa,
financiara, patrimoniald, legislativa etc), dar si modul de gestionare al lor, de la elaborare pana la arhivare, inclusiv a modului
de comunicare intern sau extern.

Datele sunt materia prima a activitatii entitatilor publice compuse din cifre, cuvinte, simboluri si se refera la procese ce au
loc in cadrul entitatii publice.

Informatiile sunt date care au fost analizate, prelucrate, centralizate si interpretate intr-un anumit mod, cu scopul de a fi
comunicate destinatarului lor, pe un anumit flux.

Datele si informatiile indiferent de caracterul lor obiectiv precum rezultate, statistici, proceduri, studii etc sau subiectiv sub
forma de estimari, impresii, opinii, aprecieri etc se regasesc in documente si documentatii.

Documentele si documentatiile primite sau trimise pentru/spre solutionare, se ordoneaza si iau in evidenta conform unor
criterii stabilite la nivelul compartimentului sau entitatii, proces ce reprezinta inventarierea documentelor, componenta foarte
importantd in managementul documentelor.

Prin operatiunea de inventariere, se realizeaza o evidenta clara a tuturor documentelor care intra in compartiment, care au
fost procesate si care nu (dupa caz) si obtinerea rezultatului final prin documentele iesite.

Entitatea publica isi organizeaza propriul proces de management al documentelor (interne si externe), proces care consta in
principal in: intrarea si inregistrarea documentelor, analiza si distribuirea acestora, prelucrarea, elaborarea raspunsurilor,
revizuirea acestora, avizarea, aprobarea, iesirea documentelor, distribuirea la destinatarul final si arhivarea).
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in acest fel se creeazi un control integrat asupra ciclului de viatd al documentelor, precum si o accesibilitate usoara la
acestea, pentru conducere si angajatii entitatii, in conformitate cu prevederile Standardului 13 - Gestionarea documentelor.

in fiecare unitate sunt definite reguli clare si sunt stabilite proceduri cu privire la inregistrarea, expedierea, redactarea,
clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor.

Conducatoru] unititii organizeazi si monitorizeaza procesul de primire, inregistrare si expediere a documentelor, iar la
nivelul fiecarui compartiment se tine, in mod obligatoriu, o evidenta a documentelor primite si expediate.

in unitate sunt implementate masuri de securitate pentru protejarea documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii,
incendiului etc., precum si masuri de respectare a reglementarilor privind protectia datelor cu caracter personal.

Conducerea unititii asigura conditiile necesare cunoasterii si respectarii de catre salariati a reglementarilor legale privind
accesul la documentele clasificate si modul de gestionare a acestora.

In entitatea publica este creat un sistem de pastrare/arhivare a documentelor, potrivit unei proceduri, in vederea asigurarii
conservarii lor in bune conditii si pentru a fi accesibile personalului competent in a le utiliza.

Comisia de monitorizare coordonare si indrumare metodologicd a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial va asigura indrumare metodologica pentru:

- Aducerea la cunostinia intregului personal a legislatiei privind gestionarea documentelor;

- Organizarea sistemului de evidenta a corespondentei;

- Inventarierea anuala sau periodica a documentelor;

- Selectionarea documentelor;

- Pastrarea si utilizarea documentelor;

- Arhivarea corespondentei;

- Manipularea corespondentei clasificate, care reprezinta documentele sau materialele ce contin informatii clasificate secrete
de stat sau secrete de serviciu, introduse in plicuri, colete, genti, valize, containere sau alte asemenea dispozitive, pregatite

pentru expediere.

4.3, Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Comisia SCIM
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite In prezenta procedura
- Monitorizeaza procedura

Conducatorii de compartimente

- Aplicd si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de @aliz& a procedurii

bl = . = . Nume si prenume = ' i

{ c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnétura’

ikt ___ compartiment N R
Anexe

}Nr.'- Denumirea anexei Elaborator | Aproba iENumar de Arhivare 5

1 ventardocumente b oo b
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea proceduratd se afla in dosarele Comisiei SCIM, in
dosarul Compartimentelor si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfdsoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborares, verificarea gi aprobarea editiei sau, dupé caz, a revizlel in cadrul edifie! !
Formular de evidenta a modificarilor S— 1
Formularul de distribuire/difuzare 1
Scopul procedurii )
Domeniul de aplicare 2
Documente de referinta 3
Def_n_li;ii si abvrqvigriv 4 4
Descrierea activitafii sau procesului 5
Rosponsabiitiy — o 6

7

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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