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1. Lista responsabililor
reviziei in cadrul editiei

Elemente
Nr. privind

cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

e Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/ ’ ’
operatiunea
1 Elaborat lepure Cristina Conducator compartiment Registratura 02.08.2018
2 Avizat STRUGARIU TIBERIU Presedinte Comisie Monitorizare 02.08.2018
3 Aprobat Baranai Constantin Primar 02.08.2018
2. Formular de evidenta a modificarilor
Numarul Data Avizul
editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editia | 07.03.2016 X X
Editi - Legislatie primaré Modificari legislative ( ¢
itia a odificari legislative (conform
2 ’ 02.11.2017 _ i i
Il-a Legislatie Ordinului 200/2016)
secundara
Conform Ordinului nr. 600/2018, Tn
vigoare de la 07.05.2018, se aduc
modificari in ceea ce priveste
definirea termenilor, structura din
_ Legislatie primara cadrul procedurii documentate prin
g Editiaa 15 065018 | Legislatie mtroducerea/m?dlflcareala 3 Favorabil
I-a - formulare, prevazute ca si
secundara componente structurale minimale,
respectiv Formular de evidentd a
modificarilor, Formular de analiza a
procedurii, Formular de distribuire
difuzare.
3. Formularul de distribuire/difuzare
Nr. Scopul . . Data Data . D?t.a” <
. - Compartiment Nume si prenume L .. intrarii in Semnatura
Crt difuzarii ’ primirii  retragerii .
vigoare
Aplicare, ooy Baranai Constantin 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Informare
Aplicare, 1\, o orimar Ungurean Cristian 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Informare
Aplicare, 'go . otar Mironescu loana  02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Informare
Aplicare,
4 Evidenta, Registratura lepure Cristina 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii
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4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare pentru desfasurarea activitatii
privind inregistrarea, circuitul, expedierea si pastrarea documentelor in cadrul institutiei.
Aceasta activitate este in sarcina directa a Serviciului de Registratura Generala, dar si Tn
sarcina celorlate compartimente din cadrul institutiei.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru
indeplinirea sarcinilor aferente figei postului pentru toti angajatii institutiei implicati direct sau
indirect Tn activitatea de fnregistrare, circuit si expediere a corespondentei in cadrul
institutiei.

Nu Tn ultimul rand, prezenta procedura are ca scop scurtarea perioadei de acomodare la noul
loc de munca pentru noii angajati, furnizand informatii concrete si detaliate cu privire la modul
de Tndeplinire a sarcinilor aferente fisei postului pentru noul ocupant al acestuia.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5 Alte scopuri

. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea privind inregistrarea, circuitul, expedierea si pastrarea
documentelor.

5.2 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.

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

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceastd activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor
proceselor.

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

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Registratura
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:
- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala publicatda Tn Monitorul Oficial al
Roméaniei, Partea |, nr. 547 din 23.07.2015
- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr. 688 din
10.09.2015
- Legea contenciosului administrativ nr. 554/2005
- Codul de procedura fiscala din 2015 publicat Tn Monitorul Oficial al Romaniei nr 547 din
23.07.2015
- Legea 233/2002 privind solutionarea petitiilor
Legea 544/2001 privind informatiile de interes public
Lege nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate
- O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu completarile
si modificarile ulterioare
- H.G. 585/2002 — Hotarare pentru aprobarea standardelor nationale de protectie a informatiilor
clasificate in Roménia
- H.G. 781/2002 — Hotaréare privind protectia informatiilor secrete de serviciu
- H.G. 1349/2002 - Hotarare privind colectarea, transportul, distribuirea si protectia a
corespondentei clasificate
- Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor

6.3. Legislatie secundara:

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative

- Codul de conduita al entitatii publice

- Hotarari de Consiliu
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7. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem
(procedura generald)

Procedura operationala

(procedura de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Incetare executare silita

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

Computer

Rezolutie

Document

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem gi proceduri operationale;

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii
publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o
entitate publica;

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfédsoard
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt,
se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real
actual sau din trecut

Confirmarea scrisd, semnatura gi datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele SCIM.

Executarea silitda inceteaza daca:

a) s-au stins integral obligatiile fiscale prevazute in titlul executoriu,
inclusiv obligatiile de plata accesorii, cheltuielile de executare si orice alte
sume stabilite in sarcina debitorului, potrivit legii;

b) a fost desfiintat titlul executoriu;

c) in alte cazuri prevazute de lege.Legea 207/2015 art 234

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare;

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

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Este o mijloc tehnic de prelucrat date si informatii, conform unei liste de
instructiuni numitd program

Act de dispozitie (favorabil sau nefavorabil) pe care 1l consemneaza un
conducator de unitate pe un document.

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de efectuare a unor
activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de
provenienta internd: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind
desfasurarea activitatii dar gi externd: standarde, legi, prescriptii,
instructiuni gi orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau
legislatie
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Nr.
Crt.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Nr.
Crt.

1.
2.
3.

Termenul

Inregistrare

Gestionarea / controlul
documentelor

Petitie

Solutionarea unei petitii

Strategia de securitate

Procedura

Legitimatia de serviciu

inregistrarea documentelor

Repartizarea documentelor

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

Document prin care se declara rezultate obtinute sau se furnizeaza
dovezi ale activitatilor realizate.

Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
documentelor.

Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in scris sau
prin e-mail, pe care un cetatean ori o organizatie legal constituitd o poate
adresa autoritatilor publice centrale si locale, serviciilor publice
descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, societatilor nationale, societatilor
comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor autonome,
denumite Tn continuare autoritati si institutii publice.

Se finalizeaza, de regulda, cu trimiterea unui raspuns scris, la adresa
mentionata de petent. Raspunsul la petitie trebuie sa includd si temeiul
legal in baza caruia a fost formulati solutia comunicata. In cazul in care
un petitionar adreseaza mai multe petitii, sesizdnd aceeasi problema,
acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeasca un singur raspuns.
Daca, dupa primirea raspunsului, se primeste o noua petitie cu acelasi
continut aceasta se claseazd la numarul initial, facadndu-se mentiune
despre faptul ca s-a raspuns.

Se compune din totalitatea normelor, regulilor, procedurilor,
indrumarelor de bund practica care protejeaza bunurile organizatiei:
echipamente hardware de orice fel, produse, aplicatii, componente
software de orice fel, date si orice alt fel de informatii.

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Procedura trebuie inteleasd ca un set de instructiuni scrise care
fundamenteaza o actiune sau activitate repetitiva din institutia publica.

Este documentul oficial care atesta calitatea de angajat si va fi folosita
in exercitarea atributiilor de serviciu.

Se face in ordinea cronologica a primirii lor la Registraturd. Primirea se
poate face prin postd, fax, telex, curieri, direct de la petitionari sau prin
posta electronica. in cazul cererilor sau a altor acte prezentate direct de
petitionari, se comunica pe loc acestora din urma, numarul de inregistrare.

Mai intdi, se Tnainteaza petitile Tnregistrate cé&tre compartimentele de
specialitate, Tn functie de obiectul acestora; apoi, este precizat termenul
de trimitere a raspunsului; este urmarita solutionarea gi redactarea fn
termen a raspunsului; se expediaza raspunsul catre petitionar; clasarea si
arhivarea petitiilor.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PO
Ed.
Rev.

Termenul abreviat

Procedura operationala
Editie

Revizie
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(;‘lrrt-. Abrevierea Termenul abreviat

4 PC Presedintele Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologica cu privire la sistemele de control managerial

5. SCIM Sistem de Control Intern/Managerial

6. ANFP Agentia Nationald a Functionarilor Publici

7. HG Hotarare de Guvern

8. RG Registratura generala

9. RUII Registrul unic de intrare-iesire

10. RES Registru de evidenta sumara
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