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editiei procedurii de sistem

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

EIeme.nltle pnvmld Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. |Elaborat Comisie SCIM
Constantin Presedinte
1.2. |Verificat . . Comisie
Nicoleta Corina Y
Monitorizare
Stanescu . .
1.3. |Aprobat Gheorghe viceprimar

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Data de la care se

Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta . L aplica prevederile
e o Modalitatea reviziei e -
cadrul editiei revizuita editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. |Editia | Elaborarea editiei initiale
2.2. [Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa caz, revizia din cadruleditiei

procedurii de sistem

Scopul difuzarii Exemplar Compartiment Functia Numele si Data primirii | Semnatura
nr. prenumele
1 2 3 5 6 7

3.1. |Aplicare 1. To_ate Respor]sablll ai

compartimentele |compartimentelor
3.2. |Informare Comisia SCIM Presec_ilnte

Comisie
3.3. |Arhivare Arhiva Arhivar
Gheorghe . .

3.4. |Aprobare Stanescu viceprimar
3.5. |Aplicare To_ate Respor)sablll ai

compartimentele |compartimentelor

4. Scopul procedurii de sistem

4.1.Procedura documenteaza cerintele privind structura, modul de elaborare, verificare, aprobare, difuzare,
retragere, modificare precum si metodele de {inere sub control a documentelor incluse in SCIM, pentru asigurarea ca
informatiile curente din editiile in vigoare ale documentelor aplicabile sunt disponibile persoanelor interesate.

4.2.Indicator de performanta:

Ponderea scazatoare a neconformitatilor identificate la audit privind controlul documentelor.

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem
5.1.Procedura se aplica in toate structurile ComuneiGura Vitioarei de catre personalul implicat Tn gestionarea
controlata a urmatoarelor categorii de documente, fara a se limita numai la acestea:
- documente privind SCIM (manuale, politici, proceduri, referentiale servicii / proces si instructiuni, formulare,

etc.);
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- documentatie tehnica (carti tehnice, instructiuni de utilizare / exploatare echipamente);

- documente comerciale privind contractele cu furnizorii;

- documente de organizare si functionare a organizatiei (organigrama, dispozitii, fise post, regulamente interne,
planuri de urgenta, etc.);

- documente de calificare si perfectionare a personalului;

- documente externe de reglementare aplicabile (standarde, legislatie, acte normative, reglementari)

- formulare utilizate in activitatea organizatiei.

5.2.Procedura constituie un ghid obligatoriu care se aplica in etapa de documentare a procedurilor, pentru
asigurarea unui format unitar.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1.Reglementari internationale

6.2.Legislatie primara
- Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
- OG 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv*) — Republicata;

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarului public, modificata si completata.

6.3.Legislatie secundara

6.4.Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Dispozitie pentru numirea Comisiei de monitorizare al ComuneiGura Vitioarei.
- Regulament de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare,al ComuneiGura Vitioarei.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem
7.1.Definitii ale termenilor

ch; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor.
PS (Procedura de sistem) = procedura care descrie o activitate sau un proces care se
1. |Procedura desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul ComuneiGura Vitioarei;
Compartiment = compartiment / serviciu / birou / departament, etc.; Conducatorul
compartimentului = sef birou/ sef serviciu/sef compartiment, etc.;
PO (Procedura Operationald) = procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul ComuneiGura Vitioarei;
Sistem de . . . I . .
2 lcontrol Ansamblu de structuri organlza_torlce, res_ponsab|llta§|, proceduri, procese Si resurse ce are ca
. scop implementarea controlului managerial.
managerial

Standarde de

Un minim de reguli de management, menit sa creeze un model de control managerial uniform si

3. . coerent. De asemenea, standardele constituie un sistem de referinta, in raport cu care se
control intern - ) . o o N !
evalueaza sistemele de control intern, se identifica zonele si directiile de schimbare.
4 Gestionare Activitate de identificare, elaborare, codificare, analiza, aprobare, difuzare, aplicare, modificare,
" |documente pastrare, arhivare si distrugere a documentelor.
5 Difuzare Difuzarea, cu lista de difuzare, a unui document in care sunt introduse eventualele modificari
" |controlata care se efectueaza dupa emiterea lui anterioara.
Difuzare
6. |informativa Difuzarea unui document fara a se mai introduce modificarile aparute.
(necontrolata )
Suport Terme.nvg_enehral care desen_meazé r.r_lijloa'celevde inregistrgre_ rrjagnetipeloptice sau e_zlte
7. informatic modalitati de Tnregistrare a informatjilor si a caror caracteristica esentiala este capacitatea mare
de stocare, stergere, copiere si modificare rapida si facila a informatjilor, CD, HD, etc.
8. |Document Document a carui gestionare se face pe suport informatic.
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electronic
9. |Fisier electronic g:;ftjnlgﬁ;::caér :;tziggﬁc?fogﬁcsetigg;rﬁnae .datelor pe suport informatic, care grupeaza datele pe
10, S::Stteig:‘g:‘ Aplicai_%i.i informatice/parti compqngnte ale sistemelor. de operare ce ofera suport util_izatorilor in
fisierelor operatiile curente efectuate cu figiere: creare, actualizare, consultare, stergere, arhivare.
Desti_natii : Locatii sau persoane (compartimente, functii) care au acces la un document fie pentru
11. |(destinatari) de : X ; o
difuzare gestionare fie numai pentru consultare (citire).
7.2.Abrevieri ale termenilor
?rrt Abrevierea Termenul abreviat
1. |P.O. Procedura operationala
2. P.S. Procedura de sistem
3. E. Elaborare
4. V. Verificare
5. A Aprobare
6. |Ap. Aplicare
7. |Ah. Arhivare
8. PS Procedura de sistem
9. [SCIM Sistem de control intern/managerial
10. |Comisie Comisia de monitorizare
11. |PC Presedinte comisie
12. CI Secretariatul tehnic

8. Descrierea procedurii de sistem
8.1. Generalitati
Necesarul de documente se stabileste pe parcursul proiectarii, implementarii, auditarii si imbunatatirii sistemului

de control intern/managerial, controlul documentelor SCIM fiind un proces care se efectueaza pe intreaga durata de
viatd a acestora. Necesarul de documente (proceduri, instructiuni de lucru) este evidentiat prin completarea Anexei 1,
»Calendar elaborare documente” - cod PS-15/F1.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

- Registrul de intrari — iesiri corespondenta; intern;

- Calendar elaborare proceduri; intern;

- Lista prevederilor legale si alte cerinte aplicabile; intern;

- Lista de difuzare; intern;

- Lista documentelor Tn vigoare; intern;

- Grafic de circuit al documentelor; intern;

- Formatul de pagina tip pentru redactarea documentelor; intern;
- Continutul cadru al documentelor incluse in SCIM; intern;

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Toate documentele SCIM elaborate in cadrul ComuneiGura Vitioarei si specificate in prezenta procedura la

punctul 2. DOMENIU, sunt redactate pe formatul de pagina tip A4, portret / vedere, cu caractere Arial 10, 14 sau 15,
dupa caz.

Toate documentele SCIM (PS, PO, instructiuni, regulamente, etc.) cuprind:
a) o copertd personalizatd, in care denumirea documentului este inscrisd cu caractere Arial 36 sub antetul
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ComuneiGura Vitioarei si specificarea privind dreptul de proprietate intelectuala asupra documentului, in partea de jos
a paginii de coperts;

b) prima pagina de continut a documentului in care este specificat, conform modelului din Anexa 5:

» editia, revizia, data elaborarii, nr. pagini, nr. exemplar, inscrise in tabloul de identificare document, pozitionat
in antet;

« functia, numele si semnatura persoanelor care elaboreaza, verifica si aproba, in tabloul competentelor de
elaborare/ verificare/ aprobare pozitionat in partea inferioara a paginii;

« Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem” - pozitionat intre tabloul de identificare al
documentului si tabloul competentelor.

c) pagini curente, ce contin toate, Tn partea de sus a formatului (in antet), tabloul de identificare.

d) anexe, daca este cazul, elaborate in format A4, tip portret sau vedere si numerotate in ordinea elaborarii.

Toate documentele precizate la punctul ,DOMENIU” din procedura sunt identificate unic, dupa caz, prin titlu, cod,
editie, revizie si sunt datate si inregistrate dupa aprobarea acestora si inainte de a fi difuzate.

Codul unui document este o combinatie alfa-numerica structuratd conform algoritmului XX XX XX, in care:

» primul grup de caractere reprezinta inifialele caracteristice tipului de document ( ex: PS/PO — procedura de
sistem/operationala; F - formular, LI — lista, etc.);

 al doilea grup de caractere reprezinta un numar, care este numarul de ordine, in cazul documentelor de acelasi
tip (PS, PO, etc.);

La elaborarea documentelor organizatorice (ROI, FP) si a documentelor tehnice (cand este cazul) se respecta
aceleasi reguli de redactare ca si pentru proceduri, cu diferenta ca pe prima pagina nu exista lista de control a
paginilor revizuite.

Procedurile de control managerial, cat si celelalte documente ale SCIM sunt elaborate pe sectiuni sau capitole,
conform ,,Continutului cadru al documentelor incluse in SCIM”.

Toate documentele si formularele asociate SCIM precum si reviziile lor, se elaboreaza sub forma de proiect (editie
1 - elaborare initiala/ revizie 0) si se transmit de catre elaborator Comisiei si tuturor functiilor implicate in utilizarea lor
pentru analiza.

Functiile implicate formuleaza observatii in scris si le transmit CM / compartimentului elaborator pentru analiza si
determinarea formei finale/ initiale, in prima editie, a documentelor si/sau a formularelor.

Dupéa stabilirea formei finale a documentelor/ formularelor, elaboratorul/ CM asigura parcurgerea etapelor de
verificare / avizare si aprobare, de emitere si difuzare, de modificare si arhivare.

Elaborarea, codificarea si gestionarea controlatd a formularelor, anexe ale procedurilor si utilizate pentru
inregistrarea de date, este descrisa in procedura de sistem ,,Controlul inregistrarilor”.

Toate documentele si formularele in original, asociate SCIM implementat, sunt gestionate de catre coordonatorii
de compartimente/ procese descrise iar evidenta centralizata a tuturor documentelor, formularelor si reviziile acestora
este intocmita, mentinuta si gestionata de catre CM.

La elaborarea si gestionarea documentelor prin tehnica informatica sunt respectate urmatoarele cerinte:

+ gestionarea sub forma de figiere a documentelor pe suport electronic;

» pastrarea formei documentului original cu posibilitati de reproducere;

* multiplicarea pe hartie si difuzarea controlata, multiplicarea executadndu-se numai in limita listei de difuzare;

« eliminarea / arhivarea documentului initial atunci cand o copie trebuie inlocuita;

 asigurarea posibilitatii de regasire rapida a oricarui document;

 asigurarea accesului diferentiat, prin intermediul sistemului de gestiune al fisierelor, la documente in functie de
autorizarile si responsabilitatile stabilite prin SCIM, si anume:

 acces pentru citire/scriere (read/write) numai pt. funciiile cu responsabilitati in modificarea documentelor;

* acces numai pentru citire (read — only) pentru celelalte categorii de utilizatori;

* asigurarea mentinerii la zi a stadiului reviziei (versiunii) documentelor.

Grafic de circuit al documentelor

Graficul de circuit al documentelor, Anexa 4 - cod PS-15/F4, are rolul de a reglementa modul de gestionare al
documentelor de tip nhregistrare elaborate in cadrul structurilor din organizatie.

Graficul de circulatie al documentelor este elaborat de catre fiecare sef de structura sau responsabil de activitate,
aceeasi persoana care are responsabilitati in elaborarea procedurilor la nivel de comp./birou/serviciu. O data elaborat
Graficul este adus la cunostinta persoanelor din cadrul structurii pe baza de Lista de difuzare.

Graficul este modificat de catre elaboratorul initial ori de cate ori apar modificari in circuitul unui document.
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Graficele sunt elaborate in doua exemplare, unul este trimis catre PC iar unul este indosariat de catre elaborator
la nivelul comp/biroului.

Graficele de circuit al documentelor se completeaza astfel:

a)NR crt. - numar de ordine atribuit formularului;

b)Denumirea ad litteram a formularului care se intocmeste;

- comune - documente intocmite in cadrul comp./biroului/serviciului in format electronic sau pe suport de hartie.

- tipizat - documente reglementate prin acte legislative:

- Ordinul nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile;

c)NR ex. - se completeaza cu cifre si reprezintanumarul de exemplare in care se intocmeste documentul;

d)De catre cine se semneaza;

- intocmit: se completeaza cu functia persoanei care intocmeste documentul (ex. economist, consilier, referent,
etc.);

- aprobat: se completeaza cu functiile care aproba documentul (ex. Primar, inspector, consilier, etc.);

e)Destinatar (se trimite la....);

- intern: - se mentioneaza nr de exemplare si comp./biroului/sau serviciului unde este trimis documentul) (ex. 1
ex. Resurse Umane, etc.);

- extern - se completeaza cu Numele destinatarului - institutie, entitate alta decatComunaGura Vitioarei (ex. 1 ex.
Prefectura, 1 ex. Trezorerie, etc.);

f) Periodicitatea intocmirii formularului - se noteaza frecventa cu care se completeaza documentul respectiv (ex.
lunar, zilnic, trimestrial, ori de cate ori este nevoie, etc.);

g)De catre cine si cand se arhiveaza - se completeaza cu functia responsabila pentru arhivare si perioada la care
se arhiveaza documentul.

8.3 Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

- mobilier pentru stocarea dosarelor;

- birotica, aparatura si echipamente specifice;

- retea internet;

- copiator;

- imprimanta

- telefoane, fax-uri pentru legaturi operative cu alte compartimente si cu structuri din afara institutiei;
- papetarie si tipizate, conform domeniului de activitate desfasurat in cadrul ComuneiGura Vitioarei.

8.3.2. Resurse umane
- Comisia de monitorizare
Primar

8.3.3. Resurse financiare
Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

8.4.Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Identificare documente externe

Toate documentele de provenienta externa isi pastreaza numele si alte date de identificare (cod, editie, revizie,
etc.) folosite de proprietarii externi emitenti ( furnizori, parti interesate) si sunt inregistrate la primire, de catre
CENTRUL DE INFORMATII PENTRU CETATENI, in registrul de intrari- iesiri (atat in format scris cat si electronic).

Documentele de provenienta externa cu caracter informativ vor fi identificate in cadrul proceselor din organizatie
folosind numarul de inregistrare unic sub care au fost inscrise in registrul de intrari- iesiri (atat in format scris cat si
electronic).

Orice referire ulterioara la aceste documente de provenienta externa va trebui sa indice numarul de inregistrare
unic sub care documentul a intrat in organizatie .

Documentele de provenienta externa, cu caracter de reglementare (legislatie si normative de reglementare
aplicabile, autorizatii, standarde, referentiale / documentatii tehnice etc.) se inscriu in, ,Lista prevederilor legale si a
altor cerinte aplicabile si orice referire ulterioara la acestea va indica datele de identificare (nume, cod, editie, revizie)
folosite de emitent / creator.
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Documentele de provenienta externa, in original sau copii, sunt difuzate de catre persoana responsabila tot prin
registrul de intrari- iesiri (atat in format scris cat si electronic), conform destinatiilor stabilite de catre Primar.

Distribuirea interna / externa a documentelor

Toate documentele pe suport hartie, asociate SCIM, inclusiv cele de provenienia externa, se difuzeaza in
interiorul organizatiei pe baza Anexei 2, ,Lista de difuzare”, cod PS-15/F2 care este mentinuta la zi, toate listele de
difuzare fiind pastrate intr-un dosar, fie impreuna cu documentul care o genereaza, fie separat.

Difuzarea interna a documentelor pe suport informatic se efectueaza electronic, prin intermediul sistemelor de
gestiune a figierelor existente pe server si folosind ca infrastructura de comunicatie reteaua intranet, documentele
difuzate putand fi accesate in figierul ,SCIM”.

Difuzarea unor documente Tn exteriorul organizatiei, catre clienti sau alte institutii, se poate face fie electronic prin
intermediul figierelor, fie pe suport imprimabil (hartie).

Lista de difuzare contine urmatoarele informatii:

- destinatiile de difuzare — se mentioneaza pt. fiecare destinatie in parte regimul difuzarii (controlat, informativ) si
suportul de difuzare (electronic, tiparibil), iar pentru destinatjile de difuzare pentru care difuzarea se face pe hartie se
va mentiona si numarul copiei;

- consemnarea evenimentelor de difuzare si a datelor la care au loc acestea, cum ar fi;

- emiteri de noi documente si/sau emiteri de noi editii ale aceluiasi document;

- retragerea editiilor perimate, scoateri din uz (retrageri) ale documentelor, in coloana ,Observatii”;

- modificarea destinatiilor de difuzare si/sau schimbarea locatiei de difuzare, in coloana ,Observatii”.

Documentele SCIM se difuzeaza cu toate formularele anexe si sunt disponibile la toate compartimentele unde
sunt necesare datele/informatiile pe care le cuprind, fiind lizibile si usor accesibile personalului interesat.

La difuzarea unei noi revizii a documentului, copia controlata a reviziei perimata, care nu mai este in vigoare, este
retrasa, distrusa si inlocuita cu noua revizie a documentului de catre destinatarul noii revizii.

Listele de difuzare tiparite si/sau electronice se actualizeaza la fiecare eveniment de difuzare, instiinfarea tuturor
destinatarilor despre difuzare si strAdngerea semnaturilor de luare la cunostinta fiind efectuatd de catre PC pentru
documentele SCIM, respectiv coordonatorii compartimentelor care le genereaza, pentru restul.

Copiile difuzate cu scop informativ, fara obligatia de a difuza reviziile ulterioare, se evidentiazd cu inscriptia
»Informativ” pe lista de difuzare si pe prima pagina a documentului, nu se retrag si nu se distrug.

Difuzarile externe, indiferent de suport (electronic, hartie) se inregistreaza cu numar de Tnregistrare unic in
registrul de intrari- iesiri (atat in format scris cat si electronic) si sunt insotite de note / adrese de transmitere (pe hartie
sau prin e—mail).

Orice referire ulterioara la aceste difuzari externe efectuate trebuie sa indice numarul de inregistrare unic sub care
acesta a iesit din entitate, Tnscris Tn registrul de intrari- iesiri (atat in format scris cat si electronic)

Responsabilii cu difuzarea externa a documentelor au obligatia sa obtina de la destinatiile de difuzare confirmari
(e-mail, telefon, fax sau pe héartie) de primire a documentelor.

Sistemul de inregistrare in registrul de intrari- iesiri (atat in format scris cat si electronic)cuprinde: numar alocat,
data Tnregistrarii, numarul si data documentului, provenienta, descrierea pe scurt a continutului, destinatarul intern sau
extern (compartimentul), data expedierii si semnatura .

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Pastrarea si arhivarea documentelor controlate

Toate exemplarele originale ale documentelor si formularelor asociate SCIM generate intern, sunt pastrate si
arhivate in cadrul compartimentelor emitente in conditji care sa previna distrugerea lor prin :

- foc, inundatie, variatii de temperatura / umiditate in zona de pastrare;

- furt, pierdere, deteriorare intentionata;

- actiunea insectelor, rozatoarelor.

Documentele si datele perimate sunt retrase din punctele de utilizare de catre elaboratori, care asigura arhivarea /
distrugerea acestora, conform prevederilor legislatiei aplicabile, in vigoare.

Documentele originale iesite din uz sunt inscriptionate cu mentiunea ,ANULAT”, cel putin pe prima pagina, sunt
datate, semnate si pastrate pe o perioada de 3 ani .

Pentru a fi usor accesibile si protejate de deteriorari si pierderi, documentele distribuite la locurile de munca se vor
proteja cu folie transparenta.

Documentele in vigoare sunt pastrate Tn format electronic, atat in calculator cat si pe suport fizic, in 2 copii din
care o copie la Procesul- Verbal si o copie la Secretariatul tehnic.
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Documentele sunt pastrate/arhivate pe perioade stabilite prin legislatia in vigoare aplicabila, Tn functie de
interesele tehnico — economice si comerciale ale organizatiei precum si de prevederile legale Tn domeniul
administratiei locale.

Pentru arhivarea documentelor si formularelor in format electronic, generate intern / extern, conducerea institutiei
a stabilit proceduri proprii care asigura acoperirea nevoilor de evidenta, acces la informatie si de protectie impotriva
oricarei pierderi datorate unor disfunctionalitati ale sistemului sau unor erori de utilizare.

Practicile interne de pastrare si arhivare a documentelor in format electronic asigura integritatea si securitatea
documentelor arhivate dar si supravietuirea tehnica si informationala, in timp prin:

- utilizarea a cel putin 2 medii de stocare ( suport fizic ) diferite;

- locatii de depozitare diferite ale mediilor de stocare utilizate;

- salvare periodica, pe noi suporturi fizice, a documentelor in format electronic pastrate / arhivate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatji

Controlul modificarilor documentelor si ale datelor

Procesul de control al documentelor SCIM este un proces care se efectueaza pe intreaga durata de viata a
acestora si prin derularea programului anual de audit intern, se verifica periodic dacad documentele si formularele
utilizate si accesibile n fiecare compartiment, reprezinta ultimele editii in vigoare ale acestora.

Functia de control a documentelor se materializeaza prin intocmirea si mentinerea la zi a urmatoarelor:

a) Lista de difuzare a documentelor;

b) Lista de control a paginilor revizuite;

c) Lista documentelor in vigoare

d) Lista prevederilor legale si a altor cerinte aplicabile.

Necesitatea modificarii unui document poate aparea ca rezultat direct al unei cerinte venite direct de la orice
functie din cadrul ComuneiGura Vitioarei sau indirect, ca urmare a: modificarilor legislative, modificari ale procesului
de realizare produs, constatarilor la audituri interne/ externe, analize de management, etc.

Documentele asociate SCIM sunt emise initial Tn editie 0/ revizie 0 iar dupa un numar de max. 5 revizii in cadrul
aceleiasi editii sau cand se schimba radical structura acestuia se trece la o noua editie cu revizia 0.

Modificarile survenite sunt evidentiate prin cresterea numarului reviziei / editiei pe document si, unde este posibil,
o scurta descriere a modificarii (in Lista de control a paginilor revizuite, inclusa in unele documente).

Documente se revizuiesc integral cu exceptia anexelor sau a formularelor asociate unei proceduri, la care revizia
se face doar pe acel document si nu pe intreaga procedura.

Toate editiile / reviziile documentelor generate intern primesc aceleasi aprobari ca si cele initiale, stadiul editiilor/
reviziilor in vigoare fiind identificat prin ,Lista de control a paginilor revizuite “ inclusa in document, si prin mentinerea
la zi a Anexei 4, ,Lista documentelor in vigoare”, cod PS-15/F4 care poate fi consultata de utilizatori PC.

In cazul inlocuirii versiunilor documentelor pe suport informatic, retragerea se face prin suprascrierea fisierului
contindnd vechea versiune cu figierul contindnd noua versiune.

La retragerea definitiva a documentelor pe suport informatic, figierul este sters, operatiile de suprascriere /
stergere a fisierelor avand loc la sursa de difuzare (locul de difuzare).

Evenimentul de retragere este consemnat de catre functia responsabila cu gestionarea documentului in lista de
difuzare a documentului care asigura astfel ingtiinfarea si semnarea de luare la cunostinta de catre toti destinatarii de
difuzare interni care au regimul de difuzare controlat.

Copiile controlate difuzate in afara institutiei, care nu mai sunt valabile, sunt retrase si distruse de catre posesori,
obligativitatea retragerea documentelor iesite din uz si a distrugerii lor aducandu-se la cunostinta posesorului extern
prin adresa de insotire a documentelor actualizate de catre distribuitor

Detinatorii de copii controlate care au fost depreciate prin utilizare, chiar daca mai sunt valabile, le retrag si le
inlocuiesc cu exemplare noi, lizibile.

Documentele scoase din uz, pastrate din diferite motive, se inscriptioneaza vizibil cu ,PERIMAT”, iar documentele
in format electronic se distrug prin stergere fara posibilitatea de restaurare.

Toate documentele si activitatile care le-au generat, care nu respecta prevederile prezentei proceduri, se trateaza
ca neconformitati.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
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Presedintele
Compartimentul comisiei / Comisia
Nr. . ) Personal .
ort (postul)/actiunea / Secretariatul Angaiat Primar
' (operatiunea) tehnic 94l
0 1 2 3
Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru
1. |desfasurarea activitatilor specifice sistemului de V, A
control intern/managerial;
2. |Aproba documentele SCIM A
Proiecteaza, implementeaza si mentine un sistem
3. . " E,V A
de control intern/managerial;
4. |Stabileste necesarul de documente al sistemului; V E E, Ah.
5. |Actualizeaza documentele aplicabile sistemului V E
6 Verifica documentele SCIM, da aviz pentru Vv
" |aprobare;
Mentine la nivelul Comisiei, evidenta
7. |documentelor si inregistrarilor relevante pentru V
institutie.
Mentine evidente privind difuzarea documentelor V E
9 Retrage versiunile perimate ale documentelor Vv
" ISCIM
10 Elaboreaza proceduri si alte documente necesare E A
" [functionarii SCIM » AP
11. |Se asigura ca utilizeaza documente in vigoare V Ap
Aplica prevederile procedurilor aplicabile
12. L : o V Ap
domeniului propriu de activitate
Fac propuneri de imbunatatire a documentelor ce
13. o " V E A
procedureaza activitati proprii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. anexa/ Numsr de Arhivare Alt
cod Denumirea anexei| Elaborator Aproba Difuzare . | N t
formular exemplare Loc | Perioada | e'emente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Anexa 1, Clalt()andar Comisia viceprimar 1 Secreta.rlatul Arhiva Conform
PS-15/F1 [¢'@porare tehnic Nomenclator|
proceduri _ Arhivistic
Anexa 2, Lista de dif Comisia viceprimar 1 Secretarlatul Arhiva Conform
pS.15/F2 |ista de difuzare tehnic Nomenclator
: i Arhivistic
Anexa 3, Lista N Comisia viceprimar 1 Secreta.rlatul Arhiva Conform
PS-15/F3 [documentelor in tehnic Nomenclator
vigoare : Arhivistic
Anexa 4, |Grafic de circuital| Comisia viceprimar 1 Secreta.rlatul Arhiva Conform
PS-15/F4 [documentelor tehnic Nomenclator
Arhivistic
Formatul de . . . Secretariatul . .| Conform
Anexa 5, ina ti t Comisia viceprimar 1 X Arhiva
Ps-15/F5 [Pagina tip pentru tehnic Nomenclator
redactarea Arhivistic
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