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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ,
A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DOCUMENTATE DE SISTEM

Elemente
Nr pnvmd. % Huommele 5 Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/ prenumele
operatiunea
0 1 2 3 4 5
loana o y
1.1. Elaborat iiprepnn Consilier | 20.01.2021 1 %4
- loana . Y
T2z Verificat GHERGHINA Consilier | 20.01.2021 " %K/]
g o x Presedinte k >
1.3, Avizat Mihai MUNTENITA Comisle SCiNk 5§ SNA 20.01.2021 / k W
Dorin-Adrian Directorul Casei de Culturd a |
bk Aprabet COTET Studentilor din Bucuresti 100 \/\(/ \}J

7\
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII DOCUMENTATE Dé\s}WEM

Semnitura Data de la care se
Nr Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea sefului aplica prevederile
crt. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei comp. editiei sau reviziei
editiei
0 1 2 3 4 5
2.1. Editia | 20.01.2021
2.2, Revizia 1 - 20.01.2021
s Cf.
s Aeizial 0SGG nr.600/2018

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN
CADRUL EDITIEI PROCEDURII DOCUMENTATE DE SISTEM
Se difuzeaza in format electronic fiecarui responsabil cu aplicarea procedurii documentate, conform
05GG nr.600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

Nr. Scopul Exempl | Compartim Functia Nume si Data Data Semna-
crt. | difuzarii ar nr. ent prenume | primirii | retragerii tura
1 2 3 4 5 6 7
3.1 i 1 Toate Salariati Lista 7
A p structurile CCsB anexa  [ool foa !
33 | ileimans 1 Toate Salariati Lista
o structurile CCSB anexa Jool Joy |
3.3 Evidents 1 Se&cc:s]tiz?eat Secretariat Comisie | Lista
i i 3 Te Vs,
SCIM si SNA SCIM si SNA anexa e, Q)
3.4 ArbivETS 1 Seg:;;tii:;at Secretariat Comisie | Lista y \
4. - - 9.0
SCIM si SNA SCIM si SNA anexd ALZIALAN

4. SCOPUL PROCEDURII DOCUMENTATE DE SISTEM
4.1. Prezenta procedura stabileste fluxul si circuitul documentelor in cadrul CCSB;

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
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4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
conducerea CCSB in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DOCUMENTATE DE SISTEM

5.1. Prezenta procedura documentata de sistem se aplica in cadrul CCSB.

Proprietar de proces: Presedintele Comisiei SCIM si SNA din cadrul CCSB.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
in CCSB: se identificd documentele create/intrate/iesite in/din CCSB si se stabilesc traseele si
termenele pe care acestea trebuie sa le parcurga.

5.3. Listarea principalelor activitati:

De care depinde activitatea procedurata:

- organizarea si functionarea CCSB;

- strategia CCSB (daca e cazul);

- intocmirea/primirea de documente.

Care depind de activitatea procedurata:

- realizarea activitatii CCSB in conditiile prevazute de legislatia specifica;

- respectarea circuitului documentelor intrate/iesite in/din CCSB;

- incadrarea in legalitate privind termenele de rezolvare a problemelor/petitiilor, etc.;

- indeplinirea scopului, obiectivelor si activitatilor MTS.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- toate compartimentele functionale si operationale;

- beneficiarii actiunilor derulate/coordonate de CCSB.

6. DOCUMENTELE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
6.1. Reglementari internationale
- Deciziei de punere in aplicare a (UE) 2015/1506 a Comisiei, din 8 septembrie 2015, de stabilire
a specificatiilor referitoare la formatele semnaturilor si sigiliilor electronice avansate care
trebuie recunoscute de catre organismele din sectorul public in temeiul articolului 27
alineatul (5) si al articolului 37 alineatul (5) din Regulamentul (UE) nr. 910/2014 al
Parlamentului European si al Consiliului;
- Regulamentul (UE) nr.910/2014 al Parlamentului European si al Consiliului privind identificarea
electronica si serviciile de incredere pentru tranzactiile electronice pe piata interna;
- Aquis-ul comunitar in domeniul controlului intern;
- Standarde internationale de control intern.
6.2. Legislatie primara
- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 455/2001 privind semnatura electronica, republicata;
- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Hotararea Guvernului nr. 801/2004 privind organizarea si functionarea caselor de cultura ale
studentilor si a Complexului Cultural Sportiv Studentesc Tei;
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Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 41/2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare la
nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte
normative, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

6.3. Legislatie secundara

Hotararea Guvernului nr. 11/2013 privind organizarea si functionarea Ministerului Tineretului si
Sportului, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale MTS

ROF-ul CCSB;

Ordine ale ministrului tineretului si sportului, reglementari, precizari, norme;

Decizia directorului Casei de Cultura a Studentilor din Bucuresti pentru numirea Comisiei SCIM si
SNA;

ROF-ul Comisiei SCIM si SNA din cadrul CCSB;

Fisele de post ale salariatilor CCSB.

7. DEFINITII §1 ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA DOCUMENTATA DE SISTEM
7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Definitia si/sau, daca este cazul, actul prin care

Termenul :
se defineste termenul

Prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat necesare indeplinirii realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual, atributiilor si sarcinilor, avand in vedere prevederile legale in vigoare si
normele interne ale CCSB.

Procedura

Procedura prin care sunt descrise activitati ce au corespondent in cerintele
Procedura de standardelor de referinta pentru conformitatea sistemului de management

sistem implementat; procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul tuturor compartimentelor din CCSB, numite si ,,proceduri generale”.

Proceduri Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia
operationala sau mai multor compartimente din MTS. Mai sunt cunoscute si sub denumirile de
: wproceduri specifice”, ,,proceduri de proces”.

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de sistem /operationale,
Editie aprqbaté si difg;_até. Editia upei_proceduri.se modific_a atunci caru_i deja au fost

’ realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Actiunile de modificare, adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
Revizie ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula, sub 50% din continutul
procedurii de sistem/operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta
electronica, pe care un cetdtean sau o organizatie legal constituitd o poate adresa
Petitie autoritét,ilgr si institup‘i_lor publicg centrale si locale, serviciilor publice B .

: descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor si
societatilor nationale, societatilor comerciale de interes judetean sau local, precum si
regiilor autonome, denumite in continuare autoritati si institutii publice.

Orice act, text scris sau tiparit, generat sau gestionat direct de catre o persoana

Document fizica, un compartiment, serviciu si/sau directie din cadrul MTS.
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8 Circuitul Drumul pe care il parcurg documentele din momentul emiterii sau intrarii lor in
* | documentelor institutie péna la arhivarea acestora.

Registru unic de . - N . . . .

9. intrare - iesire Registrul in care se inscriu documentele sosite sau expediate la nivelul CCSB.
Registru intern R_egist_rull in care se pastreaza eyiden’ga_;oresponden;ei ce privre;te domeniul specific al

10. | de directiei, venite din partea Reglvstratu.rn ngerale. Nu_mgrele interne se folosesc si
corespondent3 pentru documentelg emise d_e caftre d1(ec'gnle de specialitate. Beglstrul intern 5

cuprinde numerele interne si obligatoriu numerele date de Registratura Generala.

Sistem informatic

1 de administrare a | Sistem informatic care face posibila receptia, inregistrarea, transmiterea, clasarea,

| documentelor utilizarea si stocarea documentelor aflate in format electronic
electronice
12 Comisia SCIM si Comisia de monitorizare a sistemului de control intern managerial si a implementarii
" | SNA masurilor prevazute in Strategia Nationald Anticoruptie 2016-2020 din cadrul CCSB.
Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de catre
managementul si personalul entitatii publice, in vederea furnizarii unei asigurari
C . rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii publice intr-un mod economic,
ontrol intern i DA . : - S - :

13. managerial eficient si eficace; respectarea regulilor experne sia politicilor si regqltlor
managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea si depistarea
fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si producerea in timp
util de informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar si de management.

Standarde de Un_minim'de reguli de management, menit sa creeze un mode?l de control rn'anflgerial

14. | control intern uniform si coerent. De asemenea, standardele constituie un sistem de referinta in

managerial

raport cu care se evalueaza sistemele de control intern, se identifica zonele si
directiile de schimbare.

7.2, Abrevieri ale termenilor

:rrt Abrevierea Termenul abreviat

1. PS Procedura de sistem

2. E Elaborare

3. Ev. Evidenta

4. v Verificare

5. A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7s I Informare

8. Ah. Arhivare

9. Ed. Editie

10. Rev. Revizie

11. HG Hotararea Guvernului

12. 0SGG Ordinul Secretarului General al Guvernului

13. SGG Secretariatul General al Guvernului

14. SCIM Sistemul de control intern managerial

15. P Presedintele Comisiei SCIM si SNA

16. SMART S(specific), M(masurabil), A(acceptabil), R(realist), T(termen).
17. MTS Ministerul Tineretului si Sportului

18. DCCSB Directorul Casei de Cultura a Studentilor din Bucuresti
19. DACCSB Directorul Adjunct al Casei de Cultura a Studentilor din Bucuresti
20. CDM Compartiment Dezvoltare Manageriala

21. S Secretariatul Comisiei SCIM si SNA din cadrul CCSB
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22. SSF Sefi structuri functionale
23. SF Structuri functionale
24, Pcex Personal contractual de executie
25. RG Registratura generala
26. RSF Registratura structurii factionale

8. DESCRIEREA PROCEDURII DOCUMENTATE DE SISTEM

8.1. Generalitati

Prezenta procedura de sistem stabileste modalitatea concreta de primire, inregistrare, gestionare,
iesire si clasare in vederea arhivarii documentelor fizice si/sau electronice din cadrul CCSB primite atét
din exterior cat si a celor interne si vizeaza ansamblul activitatilor de inregistrare, transmitere,
solutionare, expediere si clasare in vederea arhivarii tuturor documentelor primite, intocmite si
transmise de compartimentele CCSB/terti.

Documentele/petitiile fizice si/sau electronice vor fi depuse la Registratura Generald/Cabinetul
Ministrului/Cabinetele Secretarilor de Stat/Secretarului General din cadrul MTS, cu scopul de a realiza
un circuit de evidenta si solutionare in termenele si conditiile stabilite lege.

in sfera de atributii a Registraturii Generale sunt cuprinse in principal urmatoarele atributii:

a) realizeaza activitatea de inregistrare a documentelor/petitiilor fizice si/sau electronice, activitatea
de repartizare a acestora in cadrul CCSB in functie de obiectul de activitate, sau catre diferite alte
institutii in a caror sfera de competenta intra problematica din cuprinsul lor;

b) asigura evidenta documentelor/petitiilor repartizate pe structurile interne din CCSB;

c) intocmeste documentatia necesara si asigura expedierea prin posta electronica, Posta Romana/Posta
speciala a corespondentei din aria de competenta, creata de structurile interne din CCSB (dupa caz).
Registratura Generala va intocmi anual, sau la solicitarea DCCSB si sau ori de cate ori este nevoie, un
raport ce va contine analiza activitatii proprii, numarul de documente intrate la RG CCSB si stadiul
solutionarii acestora.

Documentele adresate CCSB si transmise la sediul central prin intermediul Postei Romane, fax-ului,
postei electronice, curierului sau depuse personal de catre cetateni, sunt primite si inregistrate
cronologic, in ordinea primirii lor de catre RG CCSB in ,Registrul unic de intrare-iesire de evidenta a
documentelor” si li se acorda un numar de inregistrare unic de intrare/iesire.

Inregistrarea documentelor se poate realiza si electronic, prin intermediul unui registru de intrare -
iesire sau folosind o aplicatie informatica.

Este exceptata de la aceasta regula corespondenta cu caracter special care se inregistreaza intr-un
registru special, gestionat de personalul cu sarcini de securitate a informatiei.

in cazul in care un document este transmis in mod direct unei structuri functionale din cadrul CCSB prin
e-mail sau fax, aceasta are obligatia ca in aceeasi zi in care primeste documentul sa il inregistreze la
Registratura CCSB care va da un numar de inregistrare documentului, indiferent de forma in care a fost
transmis: electronic, format fizic sau fax, cu exceptia cazului in care salariatul CCSB nu are acces la e-
mail.

Este interzisa:
- inregistrarea documentelor/petitiilor prin telefon;
- circulatia documentelor/actelor neinregistrate.
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Toate documentele vor fi inregistrate in ziua in care au fost primite, in ordinea primirii lor cu numar,
datd, provenienta, nume si prenume sau denumire daca e persoana juridica, adresa de domiciliu, sediu

sau adresa de corespondenta.

in consecintd, in cadrul acestei operatiuni este necesard respectarea regulilor care prevdd:
mentionarea numarului la care a fost inregistrat documentul;

data inregistrarii si ora, acolo unde se impune;

numarul si data cu care emitentul a expediat documentul in cauza;

continutul documentului;

mentionarea structurii interne careia i-a fost repartizata lucrarea;

data iesirii documentului din institutie.

Daca actele sunt primite de la cetdteni, numdrul de inregistrare se comunicd pe loc petentului, in
functie de modalitatea de primire: fizic sau electronic.

Inregistrarea documentelor in Registrul unic incepe cu nr. 1 la 1 ianuarie si se incheie in data de 31

decembrie a fiecdrui an.

o on oo

Documentele, inclusiv petitiile, primite prin intermediul postei electronice, vor fi inregistrate si
transmise structurilor competente, tot pe suport electronic (prin e-mail).

Expedierea raspunsurilor prin e-mail se va face de catre compartimentele de specialitate in forma
electronica atunci cand solicitantul, depunand documentele in mod fizic, cere acest lucru sau in cazul
in care documentele au fost transmise prin posta electronica. in ambele cazuri solicitantul trebuie si
fie de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal si sa fie asigurate confidentialitatea si
protectia datelor cu caracter personal.

in situatia cénd solicitarea intrd in aria de competenta a CCSB

Dupa inregistrare, in aceeasi zi sau cel mai tdrziu pand la ora 10.00 a zilei lucrdtoare urmdtoare
inregistrdrii lor, Registratura distribuie documentele, in format fizic sau electronic, in functie de
problematica si structura responsabild subordonatd, cdtre Directorul Adjunct sau cdtre Directorul
CCSB.

Documentele sunt primite de cdtre acestia si inregistrate de cdtre persoana cu atributii in acest
sens intr-un registru de evidenta a documentelor.

Directorul Adjunct sau Directorul stabilesc structura functionald /persoana responsabild si aplica
rezolutia, documentele urmdnd a fi predate/trimise electronic structurilor interne sau angajatilor
indicati in rezolutie.

In acest scop, fiecare structurd functionald va avea la rdndul sdu un ,Registru intern al
documentelor/petitiilor” in care se va trece obligatoriu numdrul de inregistrare de la
Registratura CCSB.

Documentele primite prin posta electronica se vor conforma Legii nr. 455/2001 privind semndtura
electronicd si Deciziei de punere in aplicare a (UE) 2015/1506 a Comisiei, din 8 septembrie 2015,
de stabilire a specificatiilor referitoare la formatele semndturilor si sigiliilor electronice
avansate care trebuie recunoscute de cdtre organismele din sectorul public in temeiul
articolului 27 alineatul (5) si al articolului 37 alineatul (5) din Regulamentul (UE) nr. 910/2014 al
Parlamentului European si al Consiliului privind identificarea electronicd si serviciile de
incredere pentru tranzactiile electronice pe piata internd. Acolo unde se vor constata
neconformitati, se va solicita retrimiterea documentelor.
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La nivelul fiecarei structuri functionale, persoana care detine cea mai inalta functie de conducere va
desemna o persoana din respectiva structurd, care va tine ,Registrul propriu de intrari - iesiri al
documentelor” (Registru de corespondentd), precum si o persoana responsabila de arhivarea
documentelor.

Daca documentul a fost repart:zat si inregistrat in mod eronat la o alta structurd funct:onaia din
cadrul CCSB, aceasta din urma are oblrgatra ca in ziua prrmrm, sau cel tdrziu in ziua urmdtoare,
sd mapo:eze documentul catre structura functionald care i [-a transmis.

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

Redirectionarea documentulu:/pet:,trei de la o structurd functionald la alta se va face pe baza
Registrului intern de intrare-iesire pe care fiecare structurd organizatoricd il detine.

Toate structurile interne din CCSB sunt obligate sa inregistreze documentele in conformitate cu
prezenta procedura.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor
Nr. ; Cod de
G Documentul Provenienta identificare
1. [ Registru intrari/iesiri Intern
2. Registru special de evidentd a documentelor Intern
3 Adrese/Petitii/Rapoarte/Informari/Referate/Contracte/Protocoale/ Intern/Extern -
Ordine, etc.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor
HE: Denumire document Instructiuni de Rolul documentului
crt. completare
1. Registru intrari/iesiri Cf. model Evidenta c!ocumente/termene/persoane
g responsabile
5 Registru special de evidenta a Cf. legislatiei | Evidenta documente/termene/persoane
" | documentelor specifice responsabile
3. | Adrese/Petitii/Rapoarte/ Cf. legislatiei | Aducerea la cunostinta a unor
Informari/Referate/Ordine/Planuri in vigoare fapte/date/situatii/rezultate
/Contracte/Protocoale, etc. Incheierea unor tranzactii/oferirea de servicii
8.2.3. Circuitul documentelor
Nr. & ; Nr. Cine Destinatia Loc de
Baza legala Denumire document % . .
crt. ex. | intocmeste | documentului arhivare
DACCSB/DCCS
1. | Legeanr. 16/1996 Registru intrari/iesiri 1 Pcex - RG B Arhiva CCSB
SF
Legea nr. 16/1996 Registru special de Secretaf'rul Structura de Arhlv?
2. : . 1 structurii de : Structurii de
Legea nr. 82/2002 evidenta a documentelor : securitate .
securitate securitate
Legea nr. 69/2000 Adresev/ Reti;ii/ Rapoarte/ SF/Terti DACCSB/P/Ter
3. | HG nr. 11/2013 Informari/Referate/Contra 1 y ti Arhiva SF
0G nr. 27/2002 cte/Protocoale/Ordine,
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8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
» masa de lucru si scaune
e birotica, consumabile, fiset metalic/dulap care sa asigure securitatea documentelor
e linie telefonica, PC, unitate/server stocare documente electronice, imprimanta, copiator, scanner,
retea, acces e-mail
* acces internet, legislatie, aplicatii/programe utilizate in cadrul CCSB, material de specialitate
(publicatii, carti etc.)
8.3.2. Resurse umane
- salariatii CCSB;
- structurile functionale;
- Directorul Adjunct al CCSB;
- Directorul CCSB.
8.3.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile de functionare prevazute in bugetul CCSB, in vederea:
- achizitionarii materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii;
- asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii;
- asigurarii cheltuielilor de personal, direct implicate in activitate.
- cheltuieli legate de expedierea documentelor.

8.4. Modul de lucru
A. CIRCUITUL DOCUMENTELOR EXTERNE/PETITIILOR iN CADRUL CCSB

In situatia cénd solicitarea intré in aria de competenti a CCSB:

o Persoana responsabila care are functie de conducere va repartiza documentul/petitia spre
solutionare personalului din subordine pe baza de rezolutie:

- distribuirea documentelor se face de catre personalul din cadrul Registraturii CCSB, respectiv
personalul cu atributii din structurile functionale pe baza unui registru de corespondenta, cu indicarea
persoanei, datei si a documentelor predate;

- confirmarea primirii se face prin semnatura sau reply la e-mail cu mentiunea in textul raspunsului ca,
pentru corespondenta electronica, solicitantul este de acord cu prelucrarea datelor cu caracter
personal fara a mai fi necesar completarea unui formular in acest sens, dupa verificarea documentelor
primite;

- documentele primite prin posta electronica care nu au semnatura electronicd a reprezentantului
legal, vor fi verificate si avizate, ulterior, conform cu originalul.

° In cazul in care documentul necesitd un raspuns, structura functionald care l-a primit va
transmite raspunsul catre solicitant prin Registratura CCSB, sub acelasi numdr sub care a intrat in
Registrul de intrare-iesire al Registraturii CCSB.

De asemenea, raspunsul va fi asumat de cdtre persoana responsabild care are functie de
conducere, avizat de catre DACCSB si aprobat de DCCSB.

. Tn cazul in care aspectele sesizate necesitd o cercetare mai amanuntita, DCCSB/DACCSB/Seful
structurii functionale poate prelungi termenul de solutionare cu cel mult 15 zile.

- documentul de solicitare a prelungirii termenului de solutionare se intocmeste de compartimentul de
specialitate si contine stadiul de solutionare a petitiei si motivul pentru care se impune prelungirea
termenului.

Solutionarea si expedierea documentelor externe/petitiilor
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o Documentele vor avea rezolutia DACCSB/DCCSB si vor fi repartizate spre solutionare

conducatorilor compartimentelor, care au obligatia de a le repartiza salariatilor din subordme in
functie de competente, cu rezolutii privind modalitatea optima si termenul de rezolvare, in
conformitate cu prevederile legale.

] Structura functionald desemnatd prima in rezolutia datd de superiorul ierarhic de pe un
document ce vizeazd activitatea mai multor structuri interne din CCSB va fi cea responsabild cu
elaborarea rdspunsului final prin coroborarea informatiilor obtinute de structurile mentionate in

rezolutie.

° Persoana desemnata de seful ierarhic cu solutionarea adreselor inregistrate in Registrul de
intrari - iesiri are obligatia de a respecta termenul de solutlonare a materialului.
o Solutnle lucrarilor, semnate de persoana care le-a intocmit impreund cu documentul initial, se

prezinta spre semnare, olograf sau electronic, in vederea insusirii pe cale ierarhica, dupa cum urmeazi:
o pentru cele fizice, cu semndturd oloqrafa se vor intocmi doud exemplare:
= Primul exemplar va avea doar semnatura DCCSB, ca reprezentant legal al institutiei, numdrul de
inregistrare initial, cel din Registratura CCSB si inscrierea datei la care s-a formulat si trimis raspunsul
de cdtre structura functionald de specialitate;
= Al doilea exemplar (denumit exemplarul martor) va contine toate semndturile persoanelor care au
intocmit/verificat/avizat/aprobat solutiile lucrdrilor si toate numerele de inregistrare.
o pentru cele electronice se va intocmi un singur exemplar:
= Rdaspunsul in format electronic va fi un document unic (exemplarul martor) care va contine toate
semnadturile electronice ale persoanelor care au intocmit/verificat/avizat/aprobat solutiile lucranlor
toate numerele de inregistrare electronicd precum si toate notele si rezolutiile adaugate pénd la
finalizare.
= Documentul trimis ca rdspuns solicitantului va contine, ca si in cazul celui fizic, doar numdrul de
inregistrare initial, din Registratura Electronicd, si semndtura electronicd a DCCSB, ca reprezentant
legal al institutiei, numdrul de inregistrare initial, elimindndu-se celelalte semndturi, adnotdri si
numere de inregistrare.

° Raspunsul se redacteaza cu antet unic de catre toate compartimentele din cadrul CCSB.

. Raspunsul aprobat si semnat de catre persoana responsabild cu functie de conducere va fi
returnat catre compartimentul care a intocmit raspunsul.

o Data expedierii solutiilor lucrarilor semnate de catre persoana responsabila cu functie de

conducere, se inregistreaza in Registrul general de intrari-iesiri din cadrul Registraturii CCSB.

o Raspunsurile aprobate si semnate de DCCSB/DACCSB, sunt inaintate Registraturii CCSB din cadrul
CCSB pentru expediere.

o Solutiile lucrarilor se transmit n original prin postd, postd militara, postd electronica sau se
predau, dupa caz, direct petitionarului sub semnatura de primire.

o Documentele emise din oficiu de catre structurile functionale din structura organizatorica a
CCSB se inregistreaza la nivelul acestora.

° Structurile functionale din cadrul CCSB sunt obligate sa arhiveze fiecare document primit spre
solutionare impreuna cu raspunsul acestuia (exemplarul 2 - exemplarul martor al raspunsului).
Documentele inclusiv exemplarul 2 al raspunsului se vor pastra la nivelul fiecarei structuri functionale
in vederea arhivarii in conformitate cu Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale si cu Legea nr. 135/2007
privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu modificarile si completar:le ulterioare.

o Responsabilul de arhiva din cadrul CCSB impreuna cu Registratura se va ocupa de francarea
corespondentei CCSB.

B. INREGISTRAREA $I CIRCUITUL DOCUMENTELOR INTERNE N CADRUL CCSB

Documentele proprii care circula intre structurile functionale din cadrul CCSB nu vor fi inregistrate la
Registratura CCSB. Acestea vor primi numar de iesire de la structura functionald care a emis
documentul si numar de intrare de la structura functionala careia i se adreseaza.
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In cadrul CCSB se intocmesc in mod curent urmdtoarele tipuri de documente interne:
adrese/Rapoarte/Informari/Referate/Ordine/Planuri/Contracte/Protocoale, etc.

Circuitul de intocmire/avizare/aprobare al acestora:

1. Elaborarea documentului de catre persoana desemnata.

2. Prezentarea documentului la seful structurii functionale in vederea verificarii si avizarii.

3. Inregistrarea documentului de citre persoana cu atributii desemnata in Registrul de iesiri-intrari al
structurii functionale emitente.

4. Transmiterea documentului catre DACCSB pentru avizare si catre DCCSB in vederea aprobarii.

5. Introducerea documentului aprobat in circuitul intern al structurilor functionale abilitate, daca este

cazul.
6. Arhivarea documentului la arhiva structurii si ulterior la arhiva CCSB.

In cazul in care documentele trebuie sd fie solutionate de cdtre mai multe structuri functionale,
conducatorii acestor structuri vor avea in vedere ca acestea sd ajungd spre avizare cu cel putin 2 zile
inaintea termenului scadent, cu exceptia lucrdrilor care au precizat un termen expres sau a cazurilor
de prelungire a termenului, temeinic fundamentate.

In general, solutionarea se efectueazd conform reglementdrilor legale, atributiilor prevdzute in ROF si
procedurilor operationale fiecdrei structuri.

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru realizarea operatiunilor si actiunilor sunt asigurate resursele prevazute la punctul 8.3.

e OPG’?‘“_’“" Cadrul legal Acte justificative Termt.ane He
crt. Actiuni realizare
0 1 2 3 4
Cf. -Adrese/Petitii/Rapoarte/ Conform
1. | Primire/inregistrare documente Legislatie in | Informari/Referate/Ordine/Planu u
vigoare' ri/Contracte/Protocoale, etc. procedura
: s g : [HGE, -Adrese/Petitii/Rapoarte/
2. A.nahzaré_:a con'gnutull_n documentului Legislatie in | Informari/ Re,feratep/Ordine/Planu Conformv
3l repartizarea acestuia vigoare' ri/Contracte/Protocoale, etc. procedura
— . di . | -Adrese de raspuns/Contracte —
| documentelor interme/exteme | eisasie Tn | semnate/Rezilate Protocoale rocedur
vigoare semnate/reziliate P
8.4.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatilor
Intrari Denumire ieugm R C | Inreg.
Etapa | De la ; Catre
: Ce? operatiune )
cine? cine?
Adrese/Petitii/Rapoarte/
SF/ Informari/Referate/ Primire / Peex Pcex | DACCS Registrul de intrare-
| ordine/Planuri/ inreg. doc. RG | e | SF/ | B/pcc | [ CEEE
L | Contracte/Protocoale, Terti SB Iepe KB
etc.
Pcex | -Registru de intrare- Analiza RSF Pcex- | DACCS | -Registru de intrare-
RG iesireRG continut doc. SSF sf | B/DCC iesire RSF -
-Adrese/Petitii/ si -Adrese/Petitii/
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Rapoarte/Informari/ repartizarea SB Rapoarte/
Referate/Ordine/Planuri | acestuia Informari/Referate/
/Contracte/Protocoale, Ordine/Planuri/Con
etc. tracte/Protocoale,
etc.
-Adrese de
-Registrul de intrare- raspuvnslrapoartelln
jesire RSF . formari/Referate/
-Adrese/ Petitii/ Solut.si DACCS | Pcex Planuri/Contracte
Peex. | g / 3ri/ exped. doc. | g/pcc | sF ssf | B9 | semmnatelReziiiatel
RSE apoarte Infqrman | interne/ Terti nate/Reziliate
Referate/Ordine/Planuri Ebeingd SB ’ Protocoale
/Contracte/Protocoale, semnate/reziliate
etc. - Registrul de
intrare-iesire RG

R - raspunde de operatiune; C - colaboreazi; | - informeaza

8.4.3. Valorificarea rezultatelor acti
Rezultatele asteptate:

vitatii

- Realizarea activitatii CCSB in conditii de normalitate si legalitate.
- Respectarea circuitului documentelor intrate/iesite in/din CCSB.
- Incadrarea in legalitate privind termenele de rezolvare a problemelor/petitiilor, etc.

9. RESPONSABILITATI $| RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Compartimentul (postul)/ I Il i v v Vi
crt. actiunea (operatiunea) E v A Ap Ah
0 1 2 3 4 5 6 7
1. | Primire/inregistrare Pcex-RG SSF DACCSB SF Arhiva
documente Pcex-SF DCCSB RG CCSB
2. | Analizarea continutului SSF DACCSB Pcex-SF
documentului si repartizarea DCCSB
acestuia
3. | Solutionarea si expedierea Pcex-SF SSF DACCSB Pcex-SF Arhiva SF
documentelor / DCCSB Pcex-RG
interne/externe
10.  ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
: Arhivare Altegle-
Nr. Denumi- . Elabora- Aprob Nr. Difizare mente
anexa rea anexei tor ex. Loc Perioada
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1. Diagrama flux
privind
intrari/iesiri
documente

2: Formular analiza
procedura

Registru RG )
inregistrari ) Arhiva

3. intrari/iesiri i i CCsB el N

documente

11.  CUPRINS

Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate Pagina
procedurii
documentate

Coperta

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate

o

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiei procedurii documentate

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia in
cadrul editiei procedurii documentate

Scopul procedurii documentate

Domeniul de aplicare a procedurii documentate

Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii documentate

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura documentate

Descrierea procedurii documentate

oo Nl v Al w N

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Anexe, inregistrari, arhivari

Y
-

Cuprins
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Anexa nr. 1
Cod PS - 2/F1
IESIRE DOCUMENTE/
POSTA, POSTA
ELECTRONICA —— )
REGISTRATURA CCSB e DOCUMENTE (POSTA,
POSTA ELECTRONICA, FAX)
STRUCTURI ¢

_ PRIMIREA S

INREGISTRAREA

DOCUMENTELOR

DOCUMENT l
SEMNAT
REPARTIZAREA
DOCUMENTE iN DOCUMENTELOR DOCUMENTE IN
RESPONSABILITATEA RESPONSABILITATEA
STRUCTURILOR DIN DIRECTA STRUCTURILOR AFLATE IN
SUBORDINE A DCCSB SUBORDINEA DACCSB
i COLABORARE
DOCUMENT SPRE SEMNARE DE
—_ DCCSB DAGCSB

CATRE DACCSB

v

DOCUMENT SPRE REPARTIZARE
SEMNARE DE CATRE PRIN REZOLUTIE
DCCSB

¢

STRUCTURA DIN

DOCUMENT TRIMIS SPRE SEMNARE CATRE
CONDUCATORUL STRUCTURI|

v

DOCUMENT SPRE
SEMNARE DE

CATRE DACCSB

REPARTIZARE
PRIN REZOLUTIE

COLABORARE IN VEDEREA

v

STRUCTURA DIN

DIRECTA e SO ORI DIRECTA
SUBRODINEA | ____________ SUBRODINEA  [¢————
DccsB DACCSB
¥ v
REPARTIZARE SPRE REPARTIZARE SPRE
SOLUTIONARE SOLUTIONARE
PERSONALULUI DIN PERSONALULUI DIN
STRUCTURA STRUCTURA
v COLABORARE IN VEDEREA g
PRELUCRARE DOCUMENT/ i i
b mmmmmemmemeeeee————35]  PRELUCRARE DOCUMENT/
ELABORARE RASPUNS ELABORARE
/DOCUMENT ~ [&--—-—===-==-=- RASPUNS /DOCUMENT
v ¥
¢ v v ¢
RASPUNS/ DOCUMENT PENTRU RASPUNS/ DEEH;"‘FELTT
DOCUMENT CLASARE
DOCUMENT CLASARE
SEMNAT DE SEMNAT DE
PERSOANA CARE PERSOANA CARE
A A
ELABORAT DOC CLASARE ELABORAT DOC (CU APROBARE,
(CU APROBARE, CONFORM LEGI|
CONFORM LEGII)

DOCUMENT TRIMIS SPRE SEMNARE CATRE
CONDUCATORUL STRUCTURII
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Cod PS - 2/F2
FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
Nr. Comp. Conducator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz
crt. compartiment/ de drept nefavorabil | Semnatura | Data
Nume si prenume sau Semnatura | Data | Observatii
delegat
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Anexa nr.3

Cod P

S-2/F3

REGISTRUL DE EVIDENTA AL INTRARILOR SI IESIRILOR DIN RG/SSCRP/SF/ES

- Model 1-
Nr. | Data | Nr./ | Provenienta | Continut SF si Data Data Data Nr./ | Obs.
crt, | Treg. data doc. pe.;I scurt pers.la repartizarii/ prez. | exped. data
ks Rl o termen pt din SF | exped
doc. repartiz. : :
verificat din
MTS
- Model 2 -
REGISTRU INREGISTRARE INTRARIIIE$IRI DOCUMENTE
' Data Data iesire
intrare
Nr Unde s-a
Nr f " e Nr repartizat
i - Provenienta inregistrare/ . Termen =
inregistrare d 8! 3| dorwmentuld dati Jud | Contin total ) solutiona Semna sl 2| =
q 3| £ (institutia) document : w aﬁ:::e (‘ompafrnment re -tura N 3| <
emitent

Persoana




