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1. 	 Lista	 responsabi l i lor	 cu	 elaborarea, 	 veri ficarea	 și 	 aprobarea	 ediţiei 	 sau, 	 după	 caz , 	 a
reviz iei 	 în	cadrul 	ediţiei 	proceduri i 	operaţionale

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii /
operaţ iunea

Numele	și	prenumele Funcţ ia Data Semnătura

0 1 2 3 4 5

1.1. Elaborat Ec .	Popescu	O ltea Sec retar 	Sef 07.09.2015

1.2. Ver if ic at prof.	Condur 	Liliana	Luc ia Responsabil	Comis ie	Monitor izare 07.09.2015

1.3. Aprobat prof.	Ursac iuc 	Mihaela Direc tor 07.09.2015
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2. 	Si tuaţia	ediţi i lor	și 	a	reviz i i lor	 în	cadrul 	ediţi i lor	proceduri i 	operaţionale

Nr.
Crt

Ediţ ia	sau,	după
caz ,	reviz ia	în
cadrul	ed iţ iei

Componenta	revizu ită Modalitatea	reviz iei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediţ iei	sau
reviz iei
ediţ iei

0 1 2 3 4

2.1. Ediţ ia	I X X 12.01.2015

2.2. Ediţ ia	a	II-a X X

2.3. Ediţ ia	a	II I-a
-	Leg isla ţie 	primară

-	Leg isla ţie 	secundară

Modi ficări 	leg isla tive
(conform	Oridnu lu i
200/2016)

07.09.2015
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3. 	Lista	cuprinzând	persoanele	 la	care	se	di fuzează	ediţia	sau, 	după	caz , 	 reviz ia	din	cadrul
ediţiei 	proceduri i 	operaţionale

Nr.
Crt

Scopul
d ifuzării

Ex.
nr.

Compart iment Funcţ ia Nume	și	prenume Data
primirii

Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7

3.1.
Aplicare,
Informare

1 Direc tor prof.	Ursac iuc 	Mihaela 07.09.2015

3.2.
Aplicare,
Informare

2
Comis ie
Monitor izare

Responsabil	Comis ie
Monitor izare

prof.	Condur 	Liliana	Luc ia 07.09.2015

3.3. Aplicare 3
Comis ii	de
spec ialitate

Responsabili	c omis ii Conform	anexei
Conform
anexei
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4. 	Scopul 	proceduri i 	operaţionale

4.1	Stabi lește	modul 	de	real izare	a	activi tăţi i , 	compartimentele	și 	persoanele	 impl icate:

Procedura	 documentează	 cerinţele	 priv ind	 s t ruc tura, 	 modul	 de	 elaborare, 	 verif icare,
aprobare, 	 difuzare, 	 ret ragere, 	 modif icare	 precum	 ş i	 metodele	 de	 ţ inere	 sub	 control	 a
documentelor	 ș i	 înregis t rări lor	 inc luse	 în	 SMC/SCIM,	 pentru	 as igurarea	 că	 informaţ i i le
curente	 din	 ediţ i i le	 în	 v igoare	 ale	 documentelor	 ș i	 înregis t rări lor	 apl icabile	 sunt 	 disponibi le
persoanelor	 interesate.

Indicator	 de	 performanţă: 	 Ponderea	 scăzătoare	 a	 neconformităţ i lor	 ident i f icate	 la	 audit
priv ind	controlul	documentelor	ș i	 înregis t rări lor.

4.2	Dă	asigurări 	cu	privire	 la	existenţa	documentaţiei 	adecvate	derulări i 	activi tăţi i :

4.3	Asigură	continuitatea	activi tăţi i , 	 inclusiv	 în	condiţi i 	de	 fluctuaţie	a	personalului :

4.4	Spri j ină	auditul 	și /sau	al te	organisme	abi l i tate	 în	acţiuni 	de	auditare	și /sau	control ,
iar	pe	manager, 	 în	 luarea	deciz iei :

4.5	Alte	scopuri 	specifice	proceduri i 	operaţionale:
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5. 	Domeniul 	de	apl icare	a	proceduri i 	operaţionale

5.1	Precizarea	(definirea)	activi tăţi i 	 la	care	se	referă	procedura	operaţională:

Procedura	 se	 referă	 la	 ac t iv i tatea	 de	 control	 a	 documentelor	 ș i	 înregis t rări lor.
Procedura	se	aplică	 în	 toate	compart imentele	 ins t i tuţ iei	de	căt re	personalul	 implicat
în	 ges t ionarea	 controlată	 a	 următoarelor	 categori i 	 de	 documente, 	 fără	 a	 se	 l imita
numai	 la	 aces tea: 	> 	 documente	 priv ind	 SMC/SCIM	 (manual, 	 pol i t ic i , 	 proceduri,
referenţ iale	 serv ic i i / 	 proces); 	> 	 documentaţ ie	 tehnică	 (cărţ i 	 tehnice, 	 ins t ruc ţ iuni	 de
ut i l izare/ 	 exploatare	 echipamente); 	> 	 documente	 comerc iale	 priv ind	 contrac tele	 cu
furnizori i ; 	> 	 documente	 de	 organizare	 ş i	 func ţ ionare	 a	 organizaţ iei	 (organigrama,
dec iz i i , 	 f işe	 pos t , 	 regulamente	 interne, 	 planuri	 de	 urgenţă, 	 etc . )	> 	 documente	 de
cali f icare	 ş i	 perfec ţ ionare	 a	 personalului; 	> 	 documente	 ex terne	 de	 reglementare
aplicabile	 (s tandarde, 	 legis laţ ie, 	ac te	normat ive, 	 reglementări)	 	> 	 formulare	 ut i l izate
în	ac t iv itatea	organizaţ iei.

5.2	 Del imitarea	 expl ici tă	 a	 activi tăţi i 	 procedurate	 în	 cadrul 	 portofol iului 	 de	 activi tăţi
desfășurate	de	enti tatea	publ ică:

Act iv itatea	 es te	 relevantă	 ca	 importanţă, 	 f i ind	 procedurată	 dis t inc t 	 în	 cadrul
ins t i tuţ iei.

5.3	 Listarea	 principalelor	 activi tăţi 	 de	 care	 depinde	 și /sau	 care	 depind	 de	 activi tatea
procedurată:

De	 ac t iv itatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 ac t iv i tăţ i 	 din	 cadrul	 ins t i tuţ iei,
datorită	 rolului	pe	care	aceas tă	ac t iv itate	 î l 	 are	 în	cadrul	derulări i 	 corec te	ș i	 la	 t imp
a	 tuturor	proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și /sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale
activi tăţi i 	procedurate:

5.4.1	Compartimente	 furnizare	de	date

Toate	s t ruc turi le

5.4.2	Compartimente	 furnizoare	de	rezultate:

Toate	s t ruc turi le

5.4.3	Compartimente	 impl icate	 în	procesul 	activi tăţi i :

CEAC
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6. 	Documente	de	referinţă	 (reglementări )	apl icabi le	activi tăţi i 	procedurate

6.1. 	Reglementări 	 internaţionale:

-	Nu	es te	cazul

6.2. 	Legislaţie	primară:

-	 Ordinul	 nr. 	 200/2016	 -	 modif icarea	 ş i	 completarea	 Ordinului	 secretarului	 general	 al
Guvernului	 nr. 	 400/2015	pentru	aprobarea	Codului	 controlului	 intern/managerial	 al	 ent i tăţ i lor
publice	a	apărut 	 în	Monitorul	Of ic ial, 	Partea	 I 	nr. 	275	din	12.04.2016

-	 Ordinul	 nr. 	 201/2016	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 priv ind	 coordonarea,
îndrumarea	 metodologică	 ş i	 supravegherea	 s tadiului	 implementări i 	 ş i 	 dezvoltări i 	 s is temului
de	 control	 intern	 managerial	 la	 ent i tăţ i le	 publice	 a	 apărut 	 în	 Monitorul	 Of ic ial, 	 Partea	 I 	 nr.
276	din	12.04.2016

-	 OSGG	 nr.400/2015	 –	 pentru	 aprobarea	 Codului	 controlului	 intern/managerial	 al
ent i tăţ i lor	publice

-	Legea	nr.87/13.04.2006	priv ind	as igurarea	cal i tăţ i i 	 în	educaţ ie;
-	 Standardele	 de	 acreditare	 ş i	 evaluare	 periodică	 a	 unităţ i lor	 de	 învăţământ

preunivers itar	–	anexa	H.G. 	nr. 	21/10.01.2007
-	 Standarde	 de	 referinţă	 ş i	 indicatori	 de	 performanţă	 pentru	 evaluarea	 ş i	 as igurarea

cali tăţ i i 	 în	 învăţământul	preunivers itar	 -	H.G. 	nr. 	1534/25.11.2008
-	Legea	educaţ iei	naţ ionale, 	nr. 	1	 / 	2011
-	Legea	nr. 	188/1999	priv ind	Statutul	 func ţ ionarului	public , 	modif icată	ş i	completată.
-	 Lege	 nr. 	 16	 (r1)	 din	 02/04/1996	 Republicat 	 in	 Monitorul	 Of ic ial, 	 Partea	 I 	 nr. 	 293	 din

22/04/2014	Legea	Arhivelor	Naţ ionale	nr. 	16/1996
-	 Hotarare	 1723/2004	 priv ind	 aprobarea	 aprobarea	 programului	 de	 masuri	 pentru

combarea	birocrat iei	 in	ac tv itatea	de	 relat i i 	cu	publicul.
-	 Ordinul	 nr. 	 2634/2015	 priv ind	 documentele	 f inanc iar-contabile	 publicat 	 în	 Monitorul

Of ic ial	al	României, 	Partea	 I , 	nr. 	910	din	09.12.2015
-	 Legea	 nr. 	 98/2016	 priv ind	 achiz iţ i i le	 publice	 a	 apărut 	 în	Monitorul	 Of ic ial, 	 Partea	 I , 	 nr.

390	din	23.05.2016
-	 OMEN	 nr.3240/26.03.2014	 pentru	 modif icarea	 ş i	 completarea	 Metodologiei	 priv ind

formarea	 cont inuă	 a	 personalului	 din	 învăţământul	 preunivers itar, 	 aprobată	 prin	 Ordinul
minis t rului	educaţ iei, 	cercetări i , 	 t ineretului	ș i	sportului	nr.5561/2011

-	 ORDIN	 Nr. 	 5079/2016	 din	 31	 augus t 	 2016	 priv ind	 aprobarea	 Regulamentului-cadru	 de
organizare	ş i	 func ţ ionare	a	unităţ i lor	de	 învăţământ 	preunivers itar

6.3. 	Legislaţie	secundară:

-	Nu	es te	cazul

6.4. 	Alte	documente, 	 inclusiv	reglementări 	 interne	ale	enti tăţi i 	publ ice:

-	PAS
-	Regulamentul	de	 func ţ ionare	al	CEAC
-	Regulamentul	de	 func ţ ionare	al	Comis iei	de	Monitorizare
-	Regulamentul	de	organizare	ş i	 func ţ ionare	al	 ins t i tuţ iei
-	Regulamentul	 Intern	al	 Ins t i tuţ iei
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-	Dec iz i i /Dispoz iţ i i 	ale	Conducătorului	 Ins t i tuţ iei
-	Ordine	ş i	metodologi i 	emise	de	M.E.C.T. ;
-	A lte	ac te	normat ive
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7. 	Defini ţi i 	și 	abrevieri 	ale	 termeni lor	uti l izaţi 	 în	procedura	operaţională

7.1. 	Defini ţi i 	ale	 termeni lor:

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	cazul,	actu l	care	def inește	termenul

1. Procedura

Prezentarea	 formalizată,	 în	 s c r is ,	 a	 tuturor 	paș ilor 	 ce	 trebuie	urmaţi, 	 a
metodelor 	 de	 luc ru	 s tabilite	 ș i	 a	 regulilorde	 aplicat	 în	 vederea	 realizăr ii
ac t iv ităţ ii, 	 c u	 pr iv ire	 la	 aspec tul	 procesualProcedura	 trebuie	 înţeleasă	 ca
un	 set	 de	 ins truc ţiuni	 s c r ise	 care	 fundamentează	 o	 ac ţiune	 sau	ac tiv itate
repetit iv ă	 din	 ins tituţ ia	 publică.Elaborarea	ş i	 implementarea	 procedur ilor
reprez intă	o	par te	 integrată	a	unui	s is tem	al	 calităţ ii	 de	 succes ,	 deoarece
conferă	 angajaţilor 	 informaţii	 ut ile	 pentru	ac tiv itatea	 z ilnică	 ş i	 fac ilitează
realizarea	 obiec tivelor .Foar te	 impor tant	 es te	 faptul	 că,	 deş i	 managerul
ins tituţ iei	es te	cel	care	 iniţ iază	elaborarea	unei	procedur i, 	s copul	aces teia
trebuie	 să	 f ie	 c rearea	 unui	 document	care	 să	 f ie	 uşor 	 de	 c it it 	 ( să	 nu
conţină	elemente	din	 limbajul	de	lemn) ,	 inteligibil	ş i	ut il	 tuturor 	celor 	care	î l
aplică.	 De	 asemenea,	 o	 procedură	 foar te	 bine	 formulată	 va	 f i	 un	 eşec ,
dacă	 aceas ta	 nu	 es te	 ş i	 aplicată	 în	 prac tică.O 	 procedură	 nu	 es te	 un	 alt
element	 de	 biroc ratizare	 exces ivă,	 c i, 	 contrar 	aces tei	 af irmaţii, 	 es te	 un
ins trument	 care	 fac ilitează	 realizarea	 ac tiv ităţ ilor 	 uzuale	 cât	 mai	 rapid,
corec t	ş i	ef ic ient	pos ibil.

2. Procedura	de	s is tem

Procedura	care	desc r ie	o	ac tiv itate	 sau	un	proces 	care	 se	 des făşoară
la	 nivelul	 tuturor 	 direc tiilor /serv ic ilor /compar timentelor 	 din	 cadrul
ins tituţ iei, 	numite	ş i	"procedur i	generale" .

Nu	 se	 cons ideră	 de	 s is tem	 acele	 procedur i	 care	 presupun	 doar 	 o
implicare	limitată	a	direc ţiilor 	de	spec ialitate.

3. Procedura	operaţională

Prezentarea	 formalizată,	 în	 s c r is ,	 a	 tuturor 	paş ilor 	 ce	 trebuie	urmaţi, 	 a
metodelor 	 de	 luc ru	 s tabilite	 ş i	 a	 regulilor 	 de	 aplicat	 în	 vederea	 realizăr ii
ac t iv ităţ ii, 	 c u	 pr iv ire	 la	 aspec tul	 procesual.	 Mai	 sunt	 cunoscute	ş i	 sub
denumir ile	 de	 „procedur i	 spec if ic e” ,	 „procedur i	 de	 proces ” ,	 „procedur i
formalizate” 	etc .

Metodele	 de	 luc ru	 ş i	 procedur ile	 formalizate	 sunt	 spec if ic e	 f iecărei
ins t itu ţ i i	ş i	c ons t i t u ie	obiec tul	 s is temului	 de	 control	 manager ial	 intern,
respec tiv 	al	s tandardului,	 int itulat	„Procedur i” .

Pentru	 ca	 procedur ile	 să	 reprez inte	 ins trumente	 efic iente,	 trebuie	 să
îndeplinească	un	număr 	de	condiţ ii	esenţiale:

Să	f ie:
- 	s c r ise	ş i	 formalizate	pentru	f iecare	ac tiv itate	pr inc ipală	în	par te,
- 	s imple	ş i	spec if ic e,
- 	ac tualizate	în	mod	permannt,
- 	aduse	la	cunoş tinţa	salar iaţ ilor ,	precum	ş i	ter ţ ilor 	daca	es te	cazul	,
- 	bine	înţelese	ş i	bine	aplicate,
- 	să	nu	f ie	redundante.

4. Document

Dispoz iţ ii, 	 preveder i	 etc .	 s c r ise	 pe	 supor t	 de	 hâr t ie	 sau	 magnetic
(dis kete,	 CD-ur i	 etc .) , 	 care	 reglementează	 modul	 de	 efec tuare	 a	 unor
ac tiv ităţ i	ş i/ 	sau	prec izează	cer inţe	pentru	aces tea.	Documentele	pot	 f i	de
provenienţă	 internă:	 ROF,	 f iş ele	 pos tur ilor ,	 Regulamente	 interne	 pr iv ind
des fasurarea	 ac tiv itat ii	 dar 	 ş i	 ex ternă:	 s tandarde,	 legi,	presc r ipţ ii,
ins truc ţiuni	 ş i	 or ice	 alte	 documente	 cu	 carac ter 	 normativ ,	tehnice	 sau
legis laţ ie
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5. Aprobare
Confirmarea	 sc r isă,	 semnătura	 ş i	 datarea	 aces teia,	 a	 autor ităţ ii

desemnate	 de	 a	 f i	 de	 acord	 cu	 aplicarea	 respec tivului	 document	 în
organizaţie.

6. Ver if ic are
Confirmare	 pr in	 examinare	 ş i	 furnizare	 de	 dovez i	 obiec tive	 de	 către

autor itatea	 desemnată	 (ver if ic ator ) ,	 a	 faptului	 că	 sunt	 satis făcute
cer inţele	spec if ic ate,	 inc lus iv 	cer inţele	SCIM.

7.
Ges tionarea/	controlul

documentelor
Mult iplic area,	 difuzarea,	 păs trarea,	 retragerea	 din	 uz 	 ş i	 arhivarea

documentelor .

8. Ediţ ie	a	unei	procedur i
Forma	 iniţ ială	 sau	 ac tualizată,	 după	 caz ,	 a	 unei	 procedur i, 	 aprobată	 ș i

difuzată

9. Rev iz ia	în	cadrul	unei	ediţ ii
Ac ţiunile	 de	 modif icare,	 adăugare,	 supr imare	 sau	 altele	 asemenea,

după	 caz ,	 a	 uneia	 sau	 a	 mai	 multor 	 componente	 ale	 unei	 ediţ ii	 a
procedur ii, 	ac ţiuni	care	au	fos t	aprobate	ș i	difuzate

10. Sis tem Ansamblu	de	elemente	corelate	sau	în	 interac ţiune

11. Comis ie	metodică

Formă	 de	 organizare	 a	 ac tiv ităţ ii	 personalului	 didac tic 	 din	 unitatea
şcolară,	 încadrat	 în	 învăţământul	 preunivers itar ,	 se	 cons tituie	 conform
preveder ilor 	 R.O .F .U.I.P..	 Cons iliul	 profesoral	 aprobă	 componenţa
nominală	 a	 catedrelor -comis iilor 	 metodice,	 conform	 ar t.	 28	 e) ,	 atr ibuţiile
lor 	f iind	prec izate	în	ar t. 	36

12. Responsabil	comis ie	metodică
Responsabilitate	 desemnată	 de	 direc torul	 unităţ ii	 ş colare,	 conform

preveder ilor 	 R.O .F .U.I.P,	 ar t.19	 h) ,	 atr ibuţiile	 aces tora	 f iind	 prec izate	 în
ar t.	36-37	ş i	cele	s tabilite	de	direc tor ,	ar t.19	k )

13.
Comis ie	de	luc ru	cu	carac ter

permanent	sau	temporar

Formă	 de	 organizare	 a	 ac tiv ităţ ii	 într -o	 unitate	 ş colară,	 se	 numesc ,
func ţionează	 ş i	 au	 atr ibuţii	 f ix ate	 pr in	 R.O .F .U.I.P,	 legi,	 ordonanţe	 de
urgenţă,	 hotărâr i	 de	 guvern,	 ordine	 emise	 de	 miniş tr i	 sau	 dec iz ii	 ale
inspec toratului	ş colar .

14. Func ţie	didac tică	de	predare

Acea	 func ţie	 didac tică	 pentru	 care	 se	 cons tituie	 normă	 didac tică	 de
predare	 - 	 învăţare,	 de	 ins truire	 prac tică	 ş i	 de	evaluare	 potr iv it 	 Legii	 nr .	 1
din	05/01/2011	Publicat	 in	Monitorul	O fic ial, 	Par tea	 I	nr .	18	din	10/01/2011
a	educaţiei	naţionale

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	cazul,	actu l	care	def inește	termenul
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7.2. 	Abrevieri 	ale	 termeni lor:

Nr.
Crt .

Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.S. Procedura	de	s is tem

2. P.O . Procedura	operationala

3. E Elaborare

4. V Ver if ic are

5. A Aprobare

6. Ap. Aprobare

7. Ah. Arhivare

8. CS Compar timent	de	spec ialitate

9. SCIM Sis tem	de	control	 intern/manager ial

10. RM Reprezentantul	managementului	pentru	SMI	

11. RMC
Responsabil	 managementul	 calităţ ii, 	 mediului, 	 sănătăţii	 ș i	 secur ităţ ii

ocupaţionale

12. RMM Responsabil	mediu	

13. RSSO Responsabil	sănatătea	ș i	secur itatea	ocupaţională	

14. SSO Sănătatea	ș i	secur itatea	ocupaţională	

15. CEAC Comis ia	de	evaluare	ș i	as igurare	a	calităţ ii

16. SMI
Sis tem	 de	 Management	 Integrat	 Calitate-Mediu-Sănătate	 ș i	 secur itate

ocupaţională;	Secur itatea	Informatiei;
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8. 	Descrierea	proceduri i

8.1. 	General i tăţi :

-	 Procedura	 cuprinde	 etapele	 ce	 t rebuie	 urmate, 	 metodele	 de	 luc ru	 s tabi l i te	 ş i	 reguli le	 de
aplicat 	 în	 vederea	 cunoaşteri i 	 ș i 	 apl icări i 	 de	 căt re	 salariaţ i i 	 ent i tăţ i i 	 a	 prevederi lor	 legale	 care
reglementează	ac t iv itatea	procedurată.

-	Procedura	 reglementează	ac t iv itatea	de	control	a	documentelor	ș i	 înregis t rări lor.

8.2. 	Documente	uti l izate:

8.2.1. 	Lista	și 	provenienţa	documentelor:

Documentele	ut i l izate	 în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt 	cele	enumerate	 la	pc t .6.

8.2.2. 	Conţinutul 	și 	 rolul 	documentelor:

Documentele	 ut i l izate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 au	 rolul	 de	 a	 reglementa	modali tatea
de	 implementare	a	ac t iv ităţ i i 	procedurate.

Accesul, 	 pentru	 f iecare	 Compart iment , 	 la	 legis laţ ia	 apl icabilă, 	 se	 face	 prin	 programul
informat ic 	 la	care	au	acces 	salariaţ i i 	ent i tăţ i i .

8.2.3. 	Circuitul 	documentelor:

Pentru	 as igurarea	 condiţ i i lor	 necesare	 cunoaşteri i 	 ș i 	 apl icări i 	 de	 căt re	 salariaţ i i 	 ent i tăţ i i 	 a
prevederi lor	 legale	 care	 reglementează	 ac t iv itatea	 procedurată, 	 responsabilul	 CEAC	 va	 difuza
procedura	conform	pc t . 	3.

8.3. 	Resurse	necesare:

8.3.1. 	Resurse	materiale:

-	Computer
-	 Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	 (cerneală/ toner)
-	Hart ie	xerox
-	Dosare

8.3.2. 	Resurse	umane:

-	Responsabilul	Comis iei	de	Monitorizare	ș i	membri i 	Comis iei	de	Monitorizare
-	Responsabilul	CEAC	ș i	membri i 	comis iei	CEAC
-	Conducători i 	de	compart imente/comis i i 	ș i 	salariaţ i i 	ent i tăţ i i , 	 în	scopul	apl icări i 	proceduri i

8.3.3. 	Resurse	financiare:

-	Conform	Bugetului	aprobat 	al	 Ins t i tuţ iei



Entitate	publică: Procedură	Operaţională: Ediţia: a	III-a

Colegiul	Alexandru	cel	Bun	Gura
Humorului

Controlul	documentelor	și	înregistrărilor

Nr.	de	ex.: 1

Revizia: 0

Departamentul	(Direcţia): Nr.	de	ex.: -

CEAC
Pagina	13	din: 21

Cod:	PO-CEAC-30 Exemplar	nr.: 30

Pagina	13	/	21

8.4. 	Modul 	de	 lucru:

8.4.1. 	Planificarea	operaţiuni lor	și 	acţiuni lor	activi tăţi i :

Operaţ iuni le	 ș i	 ac ţ iuni le	 priv ind	 ac t iv itatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 căt re	 toate
compart imentele	 implicate, 	conform	 ins t ruc ţ iuni lor	din	prezenta	procedură.

8.4.2. 	Derularea	operaţiuni lor	și 	acţiuni lor	activi tăţi i :

Elaborare	ş i	 ident i f icare	documente	 interne, 	verif icare	ş i	aprobare
>	 Necesarul	 de	 documente	 se	 s tabi leş te	 pe	 parcursul	 proiec tări i , 	 implementări i , 	 auditări i 	 ş i

îmbunătăţ iri i 	 s is temului	 de	 control	 intern/managerial, 	 controlul	 documentelor	 SCIM	 f i ind	 un
proces 	 care	 se	 efec tuează	 pe	 înt reaga	 durată	 de	 v iaţă	 a	 aces tora. 	 Necesarul	 de	 documente
(proceduri, 	 ins t ruc t iuni	 de	 luc ru)	 es te	 ev ident iat 	 prin	 completarea	 formularului	 cod	 PO-CEAC-
33/F1	„Calendar	elaborare	proceduri”

> 	Toate	documentele	SCIM	elaborate	 în	cadrul	 ins t i tuţ iei	ş i 	spec if icate	 în	prezenta	procedură
la	 punc tul	DOMENIU, 	 sunt 	 redac tate	 pe	 formatul	 de	 pagina, 	 t ip	 A4, 	 port ret 	 / 	 vedere, 	 cu
carac tere	Arial	12	sau	11, 	dupa	caz .

>	Toate	documentele	SCIM	(PS, 	PO,	 ins t ruc t iuni, 	 regulamente, 	etc . )	cuprind	 :
a)	o	copertă	personalizată, 	 în	care	denumirea	documentului	es te	 înscrisă	cu	carac tere	Times

New	 Roman	 36-48	 sub	 antet 	 ş i	 spec if icarea	 priv ind	 dreptul	 de	 proprietate	 intelec tuală	 asupra
documentului, 	 în	partea	de	 jos 	a	pagini i 	de	copertă;

b)	 prima	 pagină	 de	 conţ inut 	 a	 documentului	 în	 care	 es te	 spec if icat , 	 conform	 modelului	 din
Anexa	6:

-	 ediţ ia, 	 rev iz ia, 	 data	 elaborări i , 	 nr. 	 pagini, 	 nr. 	 exemplar, 	 înscrise	 în	 tabloul	 de	 ident if icare
document , 	poz iţ ionat 	 în	antet ;

-	 func ţ ia, 	 numele	 ş i	 semnatura	 persoanelor	 care	 elaborează, 	 verif ică	 ş i	 aprobă, 	 în	 tabloul
competenţelor	de	elaborare/ 	verif icare/ 	aprobare	poz iţ ionat 	 în	partea	 inferioară	a	pagini i ;

-	 „S ituaţ ia	 ediţ i i lor	 ş i	 a	 rev iz i i lor	 în	 cadrul	 ediţ i i lor	 proceduri i 	 operaţ ionale”	 -	 poz iţ ionat 	 înt re
tabloul	de	 ident if icare	al	documentului	ş i	 tabloul	competenţelor.

c )	 pagini	 curente, 	 ce	 conţ in	 toate, 	 în	 partea	 de	 sus 	 a	 formatului	 (în	 antet ), 	 tabloul	 de
ident if icare;

d)	 anexe, 	 dacă	 es te	 cazul, 	 elaborate	 în	 format 	 A4, 	 t ip	 port ret 	 sau	 vedere	 ş i	 numerotate	 în
ordinea	elaborări i

> 	 Toate	 documentele	 prec izate	 la	 punc tul	 „DOMENIU”	 din	 procedură	 sunt 	 ident i f icate	 unic ,
după	caz , 	prin	 t i t lu, 	cod, 	ediţ ie, 	 rev iz ie	ş i	sunt 	datate	ş i	 înregis t rate	după	aprobarea	aces tora	ş i
înainte	de	a	 f i 	difuzate.

> 	Codul	 unui	 document 	 es te	 o	 combinaţ ie	 alfa-numerică	 s t ruc turată	 conform	algoritmului	XX-
XXXX-XX, 	 în	care:

-	primul	grup	de	carac tere	 reprez intă	 iniţ ialele	carac teris t ice	 t ipului	de	document 	 (	ex : 	PS/PO
–	procedură	de	s is tem/operaţ ională; 	F	 -	 formular, 	LI 	–	 l is tă, 	etc . );

-	 al	 doi lea	 grup	 de	 carac tere	 reprez intă	 codul	 compart imentului	 care	 elaborează	 procedura.
Pentru	 codif icarea	 compart imentelor	 din	 ins t i tut ie	 se	 completeaza	 Lis ta	 s imboluri lor
compart imentelor, 	 formular	 cod	 PO-CEAC-33/F2, 	 cu	 codif icarea	 pe	 compart imente	 convenita	 in
cadrul	sedintelor	de	 luc ru	ale	Comis iei;

-	 al	 t ri lea	 grup	 de	 carac tere	 reprez intă	 un	 număr, 	 care	 es te	 numărul	 de	 ordine, 	 în	 cazul
documentelor	de	acelaş i	 t ip	 (PS, 	PO,etc );

> 	La	 elaborarea	 documentelor	 organizatorice	 (ROI, 	 FP)	 ş i	 a	 documentelor	 tehnice	 (când	 es te
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cazul)	 se	 respec tă	aceleaş i	 reguli 	 de	 redac tare	 ca	 ş i	 pentru	 proceduri, 	 cu	 diferenţa	 că	pe	prima
pagină	nu	ex is tă	 l is ta	de	control	a	pagini lor	 rev izuite.

> 	 Proceduri le	 de	 control	 managerial, 	 cât 	 ş i	 celelalte	 documente	 ale	 SCIM	 sunt 	 elaborate	 pe
sec ţ iuni	 sau	 capitole, 	 conform	 „Conţ inutulului	 cadru	 al	 documentelor	 inc luse	 în	 SCIM”	 detal iat
în	Anexa	7	 la	prezenta	procedură	 .

> 	Toate	documentele	ş i	 formularele	asoc iate	SCIM	precum	ş i	 rev iz i i le	 lor, 	 se	elaborează	sub
formă	 de	 proiec t 	 (ediţ ie	 1	 -	 elaborare	 iniţ ială/ 	 rev iz ie	 0)	 ş i	 se	 t ransmit 	 de	 căt re	 elaborator
Comis iei	ş i	 tuturor	 func ţ i i lor	 implicate	 în	ut i l izarea	 lor	pentru	analiză.

> 	 Func ţ i i le	 implicate	 formulează	 observaţ i i 	 în	 sc ris 	 ş i	 le	 t ransmit 	 CI / 	 compart imentului
elaborator	 pentru	 analiza	 ş i	 determinare	 a	 formei	 f inale	 iniţ iale, 	 în	 prima	 ediţ ie, 	 a	 documentelor
ş i/sau	a	 formularelor.

> 	 După	 s tabi l irea	 formei	 f inale	 a	 documentelor/ 	 formularelor, 	 elaboratorul/ 	 CI 	 as igură
parcurgerea	 etapelor	 de	 verif icare/ 	 av izare	 ş i	 aprobare, 	 de	 emitere	 ş i	 difuzare, 	 de	modif icare	 ş i
arhivare.

> 	Toate	 documentele	 ş i	 formularele	 în	 original, 	 asoc iate	 SCIM	 implementat , 	 sunt 	 ges t ionate
de	 căt re	 coordonatori i 	 de	 compart imente/ 	 procese	 descrise	 iar	 ev idenţa	 central izată	 a	 tuturor
documentelor, 	 formularelor	ş i	 rev iz i i le	aces tora	es te	 întocmită, 	menţ inută	ş i	ges t ionată	de	căt re
CI .

> 	 La	 elaborarea	 ş i	 ges t ionarea	 documentelor	 prin	 tehnica	 informat ică	 sunt 	 respec tate
următoarele	cerinţe:

-	ges t ionarea	sub	 formă	de	 f iş iere	a	documentelor	pe	suport 	elec t ronic ;
-	păs t rarea	 formei	documentului	original	cu	pos ibi l i tăţ i 	de	 reproducere;
-	 mult ipl icarea	 pe	 hî rt ie	 ş i	 difuzarea	 controlată, 	 mult ipl icarea	 execut îndu-se	 numai	 în	 l imita

l is tei	de	difuzare;
-	el iminarea/ 	arhivarea	documentului	 iniţ ial	atunc i	c înd	o	copie	 t rebuie	 înlocuită;
-	as igurarea	pos ibi l i tăţ i i 	de	 regăs ire	 rapidă	a	oricărui	document 	 ;
-	 as igurarea	 accesului	 diferenţ iat , 	 prin	 intermediul	 s is temului	 de	 ges t iune	 al	 f iş ierelor, 	 la

documente	 în	 func ţ ie	de	autorizări le	ş i	 responsabil i tăţ i le	s tabi l i te	prin	SCIM,	ş i	anume:
-	 acces 	 pentru	 c it ire/sc riere	 (read	 / 	 write)	 numai	 pt . 	 func ţ i i le	 cu	 responsabil i tăţ i 	 în

modif icarea	documentelor;
-	acces 	numai	pentru	c it ire	 (read	–	only )	pentru	celelalte	categori i 	de	ut i l izatori ;
-	as igurarea	menţ ineri i 	 la	z i	a	s tadiului	 rev iz iei	 (vers iuni i)	documentelor.
Ident if icare	documente	ex terne
>	Toate	documentele	de	provenienţă	ex ternă	 îş i	păs t rează	numele	ş i	alte	date	de	 ident if icare

(cod, 	 ediţ ie, 	 rev iz ie, 	 etc . )	 folos ite	 de	 proprietari i 	 ex terni	 emitenţ i 	 (furnizori, 	 părţ i 	 interesate)	 ş i
sunt 	 înregis t rate	 la	primire, 	de	căt re	secretariat 	 (secretară), 	 în	Condica	de	secretariat .

> 	 Documentele	 de	 provenienţă	 ex ternă	 cu	 carac ter	 informat iv 	 vor	 f i 	 ident i f icate	 în	 cadrul
proceselor	 din	 organizaţ ie	 folos ind	 numărul	 de	 înregis t rare	 unic 	 sub	 care	 au	 fos t 	 înscrise	 în
Condica	de	secretariat .

> 	 Orice	 referire	 ulterioară	 la	 aces te	 documente	 de	 provenienţă	 ex ternă	 va	 t rebui	 să	 indice
numărul	de	 înregis t rare	unic 	sub	care	documentul	a	 int rat 	 în	organizaţ ie	 .

> 	 Documentele	 de	 provenienţă	 ex ternă, 	 cu	 carac ter	 de	 reglementare	 (legis lat ie	 ş i	 normat ive
de	 reglementare	 apl icabile, 	 autorizaţ i i , 	 s tandarde, 	 referenţ iale/ 	 documentaţ i i 	 tehnice	 etc . )	 se
înscriu	 în	 „Lis ta	prevederi lor	 legale	ş i	a	altor	cerinţe	apl icabile”	PO-CEAC-33/F3	ş i	 orice	 referire
ulterioară	 la	 aces tea	 va	 indica	 datele	 de	 ident if icare	 (nume, 	 cod, 	 ediţ ie, 	 rev iz ie)	 folos ite	 de
emitent 	 / 	c reator.

> 	Documentele	de	provenienţă	ex ternă, 	 în	original	sau	copii , 	sunt 	difuzate	de	căt re	secretară
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tot 	prin	Condica	de	secretariat , 	conform	des t inaţ i i lor	s tabi l i te	de	căt re	conducătorul	 ins t i tuţ iei.
Dis t ribuirea	 internă	 / 	ex ternă	a	documentelor
>	 Toate	 documentele	 pe	 suport 	 hî rt ie, 	 asoc iate	 SCIM,	 inc lus iv 	 cele	 de	 provenienţă	 ex ternă,

se	 difuzează	 în	 interiorul	 organizaţ iei	 pe	 bază	 de	 „Lis ta	 de	 difuzare”, 	 cod	 PS	 01/F4	 care	 es te
menţ inută	 la	 z i, 	 toate	 l is tele	 de	 difuzare	 f i ind	 păs t rate	 înt r-un	 dosar, 	 f ie	 împreună	 cu
documentul	care	o	generează, 	 f ie	separat .

> 	 Difuzarea	 internă	 a	 documentelor	 pe	 suport 	 informat ic 	 se	 efec tuează	 elec t ronic , 	 prin
intermediul	 s is temelor	 de	 ges t iune	 a	 f iş ierelor	 ex is tente	 pe	 server	 ş i	 folos ind	 ca	 inf ras t ruc tură
de	comunicaţ ie	 reţeaua	 int ranet , 	documentele	difuzate	putând	 f i 	accesate	 în	 f iş ierul	 „SCIM”.

> 	 Difuzarea	 unor	 documente	 în	 ex teriorul	 organizaţ iei, 	 căt re	 c l ienţ i 	 sau	 alte	 ins t i tuţ i i , 	 se
poate	 face	 f ie	elec t ronic 	prin	 intermediul	 f iş ierelor, 	 f ie	pe	suport 	 imprimabil 	 (hî rt ie).

> 	Lis ta	de	difuzare	conţ ine	următoarele	 informaţ i i :
-	 des t inaţ i i le	 de	 difuzare	 –	 se	 menţ ionează	 pt . 	 f iecare	 des t inaţ ie	 în	 parte	 regimul	 difuzări i

(controlat , 	 informat iv )	 ş i	 suportul	 de	 difuzare	 (elec t ronic , 	 t ipăribi l), 	 iar	 pentru	 des t inaţ i i le	 de
difuzare	pentru	care	difuzarea	se	 face	pe	hî rt ie	se	va	menţ iona	ş i	numărul	copiei;

-	consemnarea	evenimentelor	de	difuzare	ş i	a	datelor	 la	care	au	 loc 	aces tea, 	cum	ar	 f i :
  	 *	emiteri 	de	noi	documente	ş i/sau	emiteri 	de	noi	ediţ i i 	ale	aceluiaş i	document ;
  	 *	 ret ragerea	 ediţ i i lor	 perimate, 	 scoateri	 din	 uz 	 (ret rageri)	 ale	 documentelor, 	 în	 coloana

„Observaţ i i”;
  	 *	 modif icarea	 des t inaţ i i lor	 de	 difuzare	 ş i/sau	 schimbarea	 locaţ iei	 de	 difuzare, 	 în	 coloana

„Observaţ i i”.
> 	 Documentele	 SCIM	 se	 difuzează	 cu	 toate	 formularele	 anexe	 ş i	 sunt 	 disponibi le	 la	 toate

compart imentele	 unde	 sunt 	 necesare	 datele/ informaţ i i le	 pe	 care	 le	 cuprind, 	 f i ind	 l iz ibi le	 ş i	 uşor
acces ibi le	personalului	 interesat .

> 	 La	 difuzarea	 unei	 noi	 rev iz i i 	 a	 documentului, 	 copia	 controlată	 a	 rev iz iei	 perimată, 	 care	 nu
mai	 es te	 în	 v igoare, 	 es te	 ret rasă, 	 dis t rusă	 ş i	 înlocuită	 cu	 noua	 rev iz ie	 a	 documentului	 de	 cat re
des t inatarul	noi i 	 rev iz i i .

> 	 Lis tele	 de	 difuzare	 t ipărite	 ş i/sau	 elec t ronice	 se	 ac tual izează	 la	 f iecare	 eveniment 	 de
difuzare, 	 înş t i inţarea	 tuturor	 des t inatari lor	 despre	difuzare	 ş i	 s t rîngerea	 semnături lor	 de	 luare	 la
cunoş t inţa	 f i ind	 efec tuată	 de	 căt re	 PC	 pentru	 documentele	 SCIM,	 respec t iv 	 coordonatori i
compart imentelor	care	 le	generează, 	pentru	 res tul.

> 	 Copii le	 difuzate	 cu	 scop	 informat iv , 	 fără	 obl igaţ ia	 de	 a	 difuza	 rev iz i i le	 ulterioare, 	 se
ev idenţ iază	cu	 inscripţ ia	 „Informat iv ”	pe	 l is ta	de	difuzare	ş i	 pe	prima	pagină	a	 documentului, 	 nu
se	ret rag	ş i	nu	se	dis t rug.

>	 Difuzări le	 ex terne, 	 indiferent 	 de	 suport 	 (elec t ronic , 	 hârt ie)	 se	 înregis t rează	 cu	 număr	 de
înregis t rare	 unic 	 în	 Condica	 de	 secretariat 	 ş i	 sunt 	 însoţ i te	 de	 note	 / 	 adrese	 de	 t ransmitere	 (pe
hârt ie	sau	prin	e–mail).

> 	 Orice	 referire	 ulterioară	 la	 aces te	 difuzări	 ex terne	 efec tuate	 t rebuie	 să	 indice	 numărul	 de
înregis t rare	unic 	sub	care	aces ta	a	 ieş it 	din	ent i tate, 	 înscris 	 în	Condica	de	secretariat

> 	Responsabil i i 	 cu	 difuzarea	 ex ternă	 a	 documentelor	 au	 obligaţ ia	 să	 obţ ină	 de	 la	 des t inaţ i i le
de	difuzare	conf irmări	 (e-mail, 	 telefon, 	 fax 	sau	pe	hî rt ie)	de	primire	a	documentelor.

> 	 Sis temul	 de	 înregis t rare	 în	 Condica	 de	 secretariat 	 cuprinde: 	 număr	 alocat , 	 data
înregis t rări i , 	 numărul	 ş i	 data	 documentului, 	 provenienţa, 	 descrierea	 pe	 scurt 	 a	 conţ inutului,
des t inatarul	 intern	sau	ex tern	 (compart imentul), 	data	expedieri i 	ş i 	semnătura.

Controlul	modif icări lor	documentelor	s i	ale	datelor	ș i	 înregis t rări lor
> 	Procesul	 de	 control	 al	 documentelor	 SCIM	 es te	 un	 proces 	 care	 se	 efec tuează	 pe	 înt reaga

durată	 de	 v iaţă	 a	 aces tora	 ş i	 prin	 derularea	 programului	 anual	 de	 audit 	 intern, 	 se	 verif ică
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periodic 	 dacă	 documentele	 ş i	 formularele	 ut i l izate	 ş i	 acces ibi le	 în	 f iecare	 compart iment ,
reprez intă	ult imele	ediţ i i 	 în	v igoare	ale	aces tora.

> 	Func ţ ia	 de	 control	 a	 documentelor	 se	 material izează	 prin	 întocmirea	 ş i	 menţ inerea	 la	 z i	 a
următoarelor:

-	Lis ta	de	difuzare	a	documentelor; 	 
-	Lis ta	de	control	a	pagini lor	 rev izuite;
-	Lis ta	documentelor	 în	v igoare
-	Lis ta	prevederi lor	 legale	ş i	a	altor	cerinţe	apl icabile.
> 	Neces itatea	modif icări i 	unui	document 	poate	apărea	ca	 rezultat 	direc t 	al	unei	cerinţe	venite

direc t 	 de	 la	 orice	 func ţ ie	 din	 cadrul	 ins t i tuţ iei	 sau	 indirec t , 	 ca	 urmare	 a: 	 modif icări lor
legis lat ive, 	 modif icări	 ale	 procesului	 de	 real izare	 produs , 	 cons tatari lor	 la	 audituri 	 interne/
ex terne, 	analize	de	management , 	etc .

> 	 Documentele	 asoc iate	 SCIM	 sunt 	 emise	 iniţ ial	 în	 ediţ ie	 1/ 	 rev iz ie	 0	 iar	 după	 un	 număr	 de
max. 	 5	 rev iz i i 	 în	 cadrul	 aceleias i	 ediţ i i 	 sau	 c înd	 se	 schimbă	 radical	 s t ruc tura	 aces tuia	 se	 t rece
la	o	nouă	ediţ ie	cu	 rev iz ia	0.

> 	 Modif icări le	 survenite	 sunt 	 ev idenţ iate	 prin	 c reş terea	 numărului	 rev iz iei/ 	 edit iei	 pe
document 	 ş i, 	 unde	 es te	 pos ibi l , 	 o	 scurtă	 descriere	 a	 modif icări i 	 (în	 Lis ta	 de	 control	 a	 pagini lor
rev izuite, 	 inc lusă	 în	unele	documente).

> 	 Documente	 se	 rev izuiesc 	 integral	 cu	 excepţ ia	 anexelor	 sau	 a	 formularelor	 asoc iate	 unei
proceduri, 	 la	care	 rev iz ia	se	 face	doar	pe	acel	document 	ş i	nu	pe	 înt reaga	procedură.

>	Toate	 ediţ i i le	 / 	 rev iz i i le	 documentelor	 generate	 intern	 primesc 	 aceleaş i	 aprobări	 ca	 ş i	 cele
iniţ iale, 	 s tadiul	 ediţ i i lor/ 	 rev iz i i lor	 în	 v igoare	 f i ind	 ident if icat 	 prin	 „Lis ta	 de	 control	 a	 pagini lor
rev izuite“	 inc lusă	 în	 document , 	 ş i	 prin	 menţ inerea	 la	 z i	 a	 unei	 „Lis ta	 documentelor	 în	 v igoare”,
cod	PS	01/F5	care	poate	 f i 	consultată	de	ut i l izatori 	PC. 

>	 În	 cazul	 înlocuiri i 	 vers iuni lor	 documentelor	 pe	 suport 	 informat ic , 	 ret ragerea	 se	 face	 prin
suprascrierea	 f iş ierului	conţ inînd	vechea	vers iune	cu	 f iş ierul	conţ inînd	noua	vers iune.

>	La	 ret ragerea	 def init ivă	 a	 documentelor	 pe	 suport 	 informat ic , 	 f iş ierul	 es te	 ş ters , 	 operaţ i i le
de	suprascriere/ 	ş tergere	a	 f iş ierelor	av înd	 loc 	 la	sursa	de	difuzare	 (locul	de	difuzare).

> 	 Evenimentul	 de	 ret ragere	 es te	 consemnat 	 de	 căt re	 func ţ ia	 responsabilă	 cu	 ges t ionarea
documentului	 în	 l is ta	de	difuzare	a	documentului	care	as igură	as t fel	 înş t i inţarea	ş i	semnarea	de
luare	 la	 cunoş t inţă	 de	 căt re	 toţ i 	 des t inatari i 	 de	 difuzare	 interni	 care	 au	 regimul	 de	 difuzare
controlat .

> 	 Copii le	 controlate	 difuzate	 în	 afara	 ins t i tuţ iei, 	 care	 nu	 mai	 sunt 	 valabi le, 	 sunt 	 ret rase	 ş i
dis t ruse	 de	 căt re	 posesori, 	 obl igat iv itatea	 ret ragerea	 documentelor	 ieş ite	 din	 uz 	 ş i	 a	 dis t rugeri i
lor	 aduc îndu-se	 la	 cunoş t inţa	 posesorului	 ex tern	 prin	 adresa	 de	 însoţ ire	 a	 documentelor
ac tual izate	de	căt re	dis t ribuitor.

> 	 Deţ inători i 	 de	 copii 	 cont rolate	 care	 au	 fos t 	 deprec iate	 prin	 ut i l izare, 	 chiar	 dacă	 mai	 sunt
valabi le, 	 le	 ret rag	ş i	 le	 înlocuiesc 	cu	exemplare	noi, 	 l iz ibi le.

> 	 Documentele	 scoase	 din	 uz , 	 păs t rate	 din	 diferi te	 mot ive, 	 se	 inscripţ ionează	 v iz ibi l 	 cu
„PERIMAT”, 	 iar	 documentele	 în	 format 	 elec t ronic 	 se	 dis t rug	 prin	 ş tergere	 fără	 pos ibi l i tatea	 de
res taurare.

> 	Toate	documentele	ş i	ac t iv i tăţ i le	care	 le-au	generat , 	care	nu	 respec tă	prevederi le	prezentei
proceduri, 	se	 t ratează	ca	neconformităţ i .

Păs t rarea	ş i	arhivarea	documentelor	controlate
>	 Toate	 exemplarele	 originale	 ale	 documentelor	 ş i	 formularelor	 asoc iate	 SCIM	 generate

intern, 	 sunt 	 păs t rate	 ş i	 arhivate	 în	 cadrul	 compart imentelor	 emitente	 în	 condiţ i i 	 care	 să	 prev ină
dis t rugerea	 lor	prin:
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-	 foc , 	 inundaţ ie, 	variaţ i i 	de	 temperatură	 / 	umiditate	 în	zona	de	păs t rar;
-	 furt , 	pierdere, 	deteriorare	 intenţ ionată;
-	ac ţ iunea	 insec telor, 	 rozătoarelor.
> 	Documentele	 ş i	 datele	 perimate	 sunt 	 ret rase	 din	 punc tele	 de	 ut i l izare	 de	 căt re	 elaboratori,

care	 as igură	 arhivarea/ 	 dis t rugerea	 aces tora, 	 conform	 prevederi lor	 legis laţ iei	 apl icabile, 	 în
v igoare.

>	 Documentele	 originale	 ieş ite	 din	 uz 	 sunt 	 inscripţ ionate	 cu	 menţ iunea	 „ANULAT”, 	 cel	 puţ in
pe	prima	pagină, 	sunt 	datate, 	semnate	ş i	păs t rate	pe	o	perioadă	de	3	ani.

> 	Pentru	 a	 f i 	 uşor	 acces ibi le	 ş i	 protejate	 de	 deteriorări	 ş i 	 pierderi, 	 documentele	 dis t ribuite	 la
locuri le	de	muncă	se	vor	protejeaza	cu	 fol ie	 t ransparentă.

> 	 Documentele	 în	 v igoare	 sunt 	 păs t rate	 în	 format 	 elec t ronic , 	 atât 	 in	 calculator	 c î t 	 ş i 	 pe
suport 	 f iz ic , 	 în	 2	 copii 	 din	 care	 o	 copie	 la	 Primar	 ş i	 o	 copie	 la	 coordonatorul	 pentru
implementarea	SCIM.

>	 Documentele	 sunt 	 păs t rate/arhivate	 pe	 perioade	 s tabi l i te	 prin	 legis laţ ia	 în	 v igoare
aplicabilă, 	 în	 func ţ ie	de	 interesele	 tehnico	–	economice	ş i	comerc iale	ale	organizaţ iei	precum	ş i
de	perevederi le	 legale	 în	domeniul	adminis t rat iei	 locale.

> 	Pentru	arhivarea	documentelor	 ş i	 formularelor	 în	 format 	elec t ronic , 	 generate	 intern/ 	 ex tern,
conducerea	 Primariei	 a	 s tabi l i t 	 proceduri	 propri i 	 care	 as igură	 acoperirea	 nevoilor	 de	 ev idenţă,
acces 	 la	 informaţ ie	 ş i	 de	protec ţ ie	 împotriva	oricărei	 pierderi	 datorate	unor	dis func ţ ionali tăţ i 	 ale
s is temului	sau	unor	erori	de	ut i l izare.

> 	 Prac t ic i le	 interne	 de	 păs t rare	 ş i	 arhivare	 a	 documentelor	 în	 format 	 elec t ronic 	 as igură
integritatea	ş i	 securitatea	documentelor	arhivate	dar	 s i	 suprav ieţuirea	 tehnică	 ş i	 informaţ ională,
în	 t imp	prin:

-	ut i l izarea	a	cel	put in	2	medii 	de	s tocare	 (	suport 	 f iz ic 	 )	diferi te;
-	 locaţ i i 	de	depoz itare	diferi te	ale	medii lor	de	s tocare	ut i l izate;
-	 salvare	 periodică, 	 pe	 noi	 suporturi 	 f iz ice, 	 a	 documentelor	 în	 format 	 elec t ronic 	 păs t rate	 /

arhivate.
Graf ic 	de	c ircuit 	al	documentelor
>	 Graf icul	 de	 c ircuit 	 al	 documentelor, 	 cod	 PS	 01/F6, 	 are	 rolul	 de	 a	 reglementa	 modul	 de

ges t ionare	al	documentelor	de	 t ip	 inregis t rare	elaborate	 in	cadrul	s t ruc turi lor	din	organizat ie.
> 	 Graf icul	 de	 c irculat ie	 al	 documentelor	 es te	 elaborat 	 de	 cat re	 f iecare	 Sef 	 de	 s t ruc tura	 sau

responsabil 	 de	 ac t iv itate, 	 aceeaș i	 persoana	 care	 are	 responsabil i tat i 	 in	 elaborarea	 proceduri lor
la	 nivel	 de	 comp. 	 /birou/serv ic iu. 	 O	 data	 elaborat 	 Graf icul	 es te	 adus 	 la	 cunos t i inta	 persoanelor
din	cadrul	s t ruc turi i 	pe	baza	de	Lis ta	de	difuzare.

>	 Graf icul	 es te	 modif icat 	 de	 cat re	 elaboratorul	 init ial	 ori 	 de	 cate	 ori 	 apar	 modif icari	 in
c ircuitul	unui	document .

> 	 Graf icele	 sunt 	 elaborate	 in	 doua	 exemplare, 	 unul	 es te	 t rimis 	 cat re	 PC	 iar	 unul	 es te
indosariat 	de	cat re	elaborator	 la	nivelul	comp/biroului.

> 	Graf icele	de	c ircuit 	al	documentelor	se	completeaza	as t fel:
-	NR	crt 	 -	numar	de	ordine	at ribuit 	 formularului
-	Denumirea	ad	 l i t teram	a	 formularului	care	se	 întocmeşte
  	 *	 comune	 -	 documente	 intocmite	 in	 cadrul	 comp. /biroului/serv ic iului	 in	 format 	 elec t ronic

sau	pe	suport 	de	hart ie.
  	 *	 t ipizat 	 -	documente	 reglementate	prin	ac te	 legis lat ive:
-	NR	ex . 	 -	 se	completeaza	cu	c if re	 s i	 reprez inta	numarul	de	exemplare	 in	 care	se	 intocmeste

documentul
-	De	cat re	c ine	se	semneaza
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  	 *	 intocmit : 	se	completeaza	cu	 func t ia	persoanei	care	 intocmeste	documentul
  	 *	aprobat : 	se	completeaza	cu	 func t i i le	care	aproba	documentul
-	Des t inatar	 (se	 t rimite	 la. . )
  	 *	 intern: 	 -	 se	 ment ioneaza	 nr	 de	 exemplare	 s i	 comp. /biroului/sau	 serv ic iului	 unde	 es te

t rimis 	documentul)	 (ex . 	1	ex . 	Secretar, 	1	ex 	Direc ţ ia	Economică, 	etc )
  	 *	 ex tern	 -	 se	 completeaza	 cu	 numele	 des t inatarului	 -	 ins t i tut ie, 	 alta	 ent i tate	 (ex . 	 1	 ex .

Cons il iu	Local, 	1	ex . 	Trezorerie, 	etc ).
-	 periodic itatea	 intocmiri i 	 formularului	 -	 se	 noteaza	 f recventa	 cu	 care	 se	 completeaza

documentul	 respec t iv 	 (ex . 	 lunar, 	z i lnic , 	 t rimestrial, 	ori 	de	cate	ori 	es te	nevoie, 	etc ).
-	 De	 căt re	 c ine	 s i	 cand	 se	 arhiveaza	 -	 se	 completeaza	 cu	 func t ia	 responsabila	 pentru

arhivare	s i	perioada	 la	care	se	arhiveaza	documentul.

8.4.3. 	Valori ficarea	rezultatelor	activi tăţi i :

Rezultatele	 ac t iv i tăţ i i 	 vor	 f i 	 valori f icate	 de	 căt re	 toate	 comis i i le	 ș i	 compart imentele	 din
Ins t i tuţ ie.
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9. 	Responsabi l i tăţi 	și 	 răspunderi 	 în	derularea	activi tăţi i

9.1. 	Conducătorul	 ins t i tuţ iei
-	Aprobă	procedura
-	As igură	 implementarea	ș i	menţ inerea	proceduri i
9.2. 	Cordonatorul	 (responsabilul/președintele)	CEAC
-	As igură	 implementarea	ș i	menţ inerea	prezentei	proceduri;
-	Monitorizează	ac t iv itatea	comis i i lor
9.3. 	Conducători i 	de	compart imente/comis i i
-	Aplică	procedura
-	As igură	condiţ i i le	de	păs t rare	a	documentelor	ș i	 înregis t rări lor
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10. 	Anexe, 	 înregistrări , 	arhivări

-	Toate	documentele	ş i	dovez i le	pe	baza	cărora	se	 real izează	ac t iv itatea	procedurată	se
af lă	 în	dosarele	comis i i lor	ș i	 în	dosarul	CEAC.

-	 Analiza	 ş i	 rev izuirea	 proceduri i 	 se	 face	 anual, 	 sau	 ori	 de	 câte	 ori 	 apar	 modif icări	 ale
reglementări lor	 legale	 cu	 carac ter	 general	 ş i	 intern	 pe	 baza	 cărora	 se	 des făşoară
ac t iv itatea/ac t iv ităţ i le	care	 face/ fac 	obiec tul	aces tei	proceduri.

Anexe:
-	mape	cu	copii 	ale	cert i f icatelor	ş i	adeverinţelor	de	 formare	cont inuă;
-	central izator	cu	 formarea	cadrelor	didac t ice,
-	 f işe	de	as is tenţă	completate	 la	ore	de	direc tori 	ş i 	 responsabil i i 	comis i i lor
-	 central izator	 cu	 lec ţ i i le	 sus ţ inute	 în	 cadrul	 schimburi lor	 de	 experienţă, 	 a	 comis i i lor

metodice, 	a	cercuri lor	pedagogice.
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11. 	Cuprins

Coper ta ... . . .

1.
Lis ta	responsabililor 	cu	elaborarea,	ver if ic area	ș i	aprobarea	ediţ iei	sau,	după	caz ,	a	rev iz iei	 în	cadrul
ediţ iei	procedur ii	operaţionale

... . . .

2. Situaţia	ediţ iilor 	ș i	a	rev iz iilor 	în	cadrul	ediţ iilor 	procedur ii	operaţionale ... . . .

3.
Lis ta	cupr inzând	persoanele	la	care	se	difuzează	ediţ ia	sau,	după	caz ,	rev iz ia	din	cadrul	ediţ iei
procedur ii	operaţionale

... . . .

4. Scopul	procedur ii	operaţionale ... . . .

5. Domeniul	de	aplicare	a	procedur ii	operaţionale ... . . .

6. Documente	de	refer inţă	( reglementăr i) 	aplicabile	ac tiv ităţ ii	procedurate ... . . .

7. Definiţ ii	ș i	abrev ier i	ale	termenilor 	ut iliz aţi	 în	procedura	operaţională ... . . .

8. Desc r ierea	procedur ii . . . . . .

9. Responsabilităţ i	ș i	răspunder i	 în	derularea	ac tiv ităţ ii . . . . . .

10. Anexe,	înregis trăr i, 	arhivăr i . . . . . .

11. Cupr ins ... . . .


