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3. SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM
3.1 Utilitatea procedurii
3.3.1. Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea i dezvoltarea Standardului
13 — Gestionarea documentelor, prin intermediul caruia conducerea organizeazi §i gestioneaza
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, identificare §i arhivare a documentelor
interne si a celor provenite din exteriorul entititii, oferind control asupra ciclului complet de viata
al acestora si accesibilitate conducerii si salariatilor entitétii, precum si tertilor abilitati.
3.3.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru implementarea
Standardului 13 — Gestionarea documentelor.
3.3.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
3.4. Sprijina Curtea de Conturi si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe Manager il sprijina in luarea deciziei.
3.2. Etapele care trebuie parcurse
e Organizarea si gestionarea procesului privind gestionarea documentelor
e Elaborarea regulilor si stabilirea procedurilor pentru gestionarea documentelor.

4. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DE SISTEM

4.1. Actiunile specifice pentru care se aplica procedura.

4.1.1. Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 13 — Gestionarea documentelor stabileste
activitatile ce trebuie realizate in vederea implementarii i dezvoltarii acestui standard.

4.1.2. in implementarea Standardului 13 — Gestionarea documentelor este implicatd conducerea entitatii
publice, care organizeaza si gestioneazi procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare,
identificare si arhivare a documentelor interne §i a celor provenite din exteriorul entitétii, oferind control
asupra ciclului complet de viatd al acestora si accesibilitate conducerii si salariatilor entitdtii, precum $i
tertilor abilitati.

4.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
4.2.1. Principalele activititi derulate in vederea implementdrii Standardului 13 — Gestionarea
documentelor sunt urmatoarele:
e Definirea regulilor clare si stabilirea procedurilor cu privire la inregistrarea, redactarea,
expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;
e Organizarea si monitorizarea procesului de primire, inregistrare §i expediere a documentelor;
e Organizarea, la nivelul fiecarui compartiment, a evidentei documentelor primite si expediate;
e Implementarea masurilor de securitate pentru protejarea documentelor impotriva distrugerii,
furtului, pierderii, incendiului;
e Implementarea masurilor de respectare a reglementérilor privind protectia datelor cu caracter
personal;
e Asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si respectarii de cétre salariati a reglementarilor legale
privind accesul la documentele clasificate si modul de gestionare al acestora;
e Crearea unui sistem de pastrare/arhivare a documentelor, potrivit unei proceduri in vederea
asigurdrii conservirii lor in bune conditii si pentru a fi accesibile personalului competent in a le

utiliza.
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4.2.2. Structurile organizatorice:
Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea Standardului 13 — Gestionarea
documentelor:

Conducerea Complexului Muzeal National ,,Moldova” Iasi;
Comisia de monitorizare;
Toate compartimentele din cadrul Complexului Muzeal National ,,Moldova™ Iasi.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATI
PROCEDURATE

5.1. Legislatie primara

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicati;

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

Legea nr. 455/2001 privind semnatura electronicd, republicat;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor masuri de reorganizare la
nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative,
aprobata cu modificari si completéri prin Legea nr. 174/2015, cu modificérile ulterioare;

Hotirdrea Guvernului nr. 1.007/2001 pentru aprobarea Strategiei Guvernului privind
informatizarea administratiei publice;

Hotararea Guvernului nr. 1.259/2001 privind aprobarea Normelor tehnice si metodologice pentru
aplicarea Legii nr. 455/2001 privind semnitura electronicd, cu modificarile ulterioare;

Hotirdrea Guvernului nr. 1.349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea i protectia, pe
teritoriul Romaniei, a corespondentei clasificate, cu modificérile si completarile ulterioare;
Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
aprobati cu modificiri i completéri prin Legea nr. 233/2002, cu modificérile ulterioare;
Regulamentul Parlamentului European si al Consiliului Uniunii Europene nr. 679 din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date.

5.2. Legislatie secundara

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicati, cu modificarile si completdrile ulterioare;

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

Alte reglementari in domeniul muncii.

5.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

Regulamentul privind organizarea si funcfionarea Complexului Muzeal National ,, Moldova” lasi,
Regulamentul de Organizare Interioard al Complexului Muzeal National ,, Moldova” lasi,
Decizii ale Complexului Muzeal National ,,Moldova” Iasi.
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6. DEFINITII SI ABREVIERI
6.1.Definitii

Nr.
crt.

Termenul

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

1%

Activitate

Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina
procese de munca cu un grad de omogenitate si similaritate
ridicat.

Compartiment

Directie generala, directie, departament, serviciu, birou,
comisii, inclusiv institutie/structura fara personalitate juridica
aflata in subordinea, in coordonarea, sub autoritatea entitatii.

Diagrama de proces

Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele §i pagii
realizarii unui proces sau unei activitafi.

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un
fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie.

Documentatie

Totalitatea mijloacelor de informare privind o problema sau un
anumit domeniu de activitate.

Editie a unei proceduri
de sistem

Forma actuald a procedurii de sistem; editia unei proceduri de
sistem se modifici atunci cand deja au fost realizate 3 revizii
ale respectivei proceduri sau atunci cand modificérile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

Gestionarea documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice,
pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor
durate de viata, de la inceput, prin procesul de creare,
revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pand la distrugerea lor.

Indicator de performanta

Instrument de evaluare a performantei care ilustreaza gradul
de atingere a unui obiectiv stabilit.

Maisuri de control

Actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor $i monitorizarea
permanenti sau periodica a unei activitafi, a unei situatii s.a.

10.

Procedura de sistem
(procedurd generald)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se
desfisoari la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila
majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate

publica.

i1,

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hirtie sau in format electronic; procedurile

A,

o e
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documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

12.

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzitoare tipului de raspundere
juridica.

13.

Resurse

Totalitatea elementelor de naturd fizicd, umand, informationala
si financiard, necesare ca intriri pentru ca strategiile de lucru
sa fie operationale.

14.

Revizie procedurd

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

6.2. Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
P, Procedura de sistem
2. RO Procedurd operationala
3 E Elaborare
4. A% Verificare
3 A Aprobare
6. Av. Avizare
3 Apl. Aplicare
8. Arh. Arhivare
0. CMNM Complexul Muzeal National ,,Moldova”
10. |[CM Comisia de monitorizare

7. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
7.1. Generalitati

Prezenta procedurd de sistem stabileste un set de reguli §i operatiuni unitare, precum §i
responsabilitati in activitatea de implementare si dezvoltare a Standardului 13 — Gestionarea
documentelor.

Pentru implementarea Standardului 13 — Gestionarea documentelor conducerea Complexului
Muzeal National ,,Moldova” Ia$1 organizeazd §i gestioneaza procesu] de creare, revizuire, organizare,
stocare, utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a celor provenite din exteriorul
entitatii, oferind control asupra ciclului complet de viatd al acestora si accesibilitate conducerii si
salariatilor entitafii, precum si tergilor abilitati.

in cadrul Complexulul Muzeal National ,,Moldova” lasi sunt definite reguli clare si sunt stabilite
proceduri cu privire la inregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si

pastrarea documentelor.

e
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Conducitorul Complexului Muzeal National ,,Moldova™ lasi organizeaza §i monitorizeazi procesul
de primire, inregistrare si expediere a documentelor, iar la nivelul fiecarui compartiment se {ine, in mod
obligatoriu, o evidenta a documentelor primite si expediate.

In cadrul Complexului Muzeal National ,Moldova” lasi sunt implementate masuri de securitate
pentru protejarea documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc., precum §i masuri
de respectare a reglementarilor privind protectia datelor cu caracter personal.

Conducitorul Complexului Muzeal National ,,Moldova™ Iasi asiguré conditiile necesare cunoasterii
si respectirii de cétre salariati a reglementarilor legale privind accesul la documentele clasificate si modul
de gestionare a acestora.

Conducatorul Complexului Muzeal National ,Moldova” Iasi asigurd crearea unui sistem de
pastrare/arhivare a documentelor, potrivit unei proceduri, in vederea asigurérii conservarii lor in bune
conditii si pentru a fi accesibile personalului competent in a le utiliza.

Pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de gestionare a documentelor sunt elaborare, aprobate
si difuzate urmatoarele proceduri:
e Procedura privind inregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si
péstrarea documentelor;
Procedura privind protejarea documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului;
Procedura privind protectia datelor cu caracter personal;
Procedura privind péstrarea/arhivare documentelor;
Procedura privind intocmirea Nomenclatorului arhivistic.
Nomenclatorul arhivistic va fi supus aprobdrii conducerii entitétii publice si se confirmi, la nivel
central, de Arhivele Nationale si, la nivel local, de directiile judetene ale Arhivelor Nationale.

Dupa confirmare, Nomenclatorul arhivistic va fi difuzat tuturor compartimentelor din cadrul
Complexului Muzeal National ,,Moldova™ lasi, in vederea aplicarii lui, conform prevederilor art. 4 din
Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea

Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/1996.

7.2. Documente utilizate
7.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
e Nomenclatorul arhivistic;
e Procedura privind inregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si
pastrarea documentelor;
Procedura privind protejarea documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului;
Procedura privind protectia datelor cu caracter personal;
Procedura privind pastrarea/arhivare documentelor;
Procedura privind accesul la documentele clasificate si modul de gestionare a acestora;
Procedura privind intocmirea Nomenclatorului arhivistic

7.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
e Nomenclatorul arhivistic stabileste termenele de pastrare ale documentelor existente in entitatea

publica.

7.2.3. Circuitul documentelor
Documentele create si detinute in cadrul Complexului Muzeal National ,, Moldova " lasi vor fi constituite

in dosare si vor fi arhivate si pastrate conform termenelor stabilite in Nomenclatorul arhivistic.

088 gy o
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7.3. Resurse necesare
7.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare implementérii Standardului 13 — Gestionarea documentelor sunt:

calculatoare personale, birouri, rechizite.

7.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare implementarii Standardului 13 — Gestionarea documentelor sunt: Comisia de
monitorizare, conducerea entitafii publice, salariatii. din cadrul Complexului Muzeal National ,,Moldova”
lasi,

7.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare implementarii Standardului 13 — Gestionarea documentelor sunt stabilite

prin bugetul entitatii publice.

7.4. Modul de lucru

7.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Pentru implementarea Standardului 13 — Gestionarea documentelor, Comisia de monitorizare va asigura
indrumare metodologicé pentru

e Definirea regulilor clare si stabilirea procedurilor cu privire la inregistrarea, redactarea,
expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;
Organizarea si monitorizarea procesului de primire, inregistrare si expediere a documentelor;

e Organizarea, la nivelul fiecirui compartiment, a evidentei documentelor primite si expediate;
Implementarea misurilor de securitate pentru protejarea documentelor impotriva distrugerii,
furtului, pierderii, incendiului;

e Implementarea misurilor de respectare a reglementarilor privind protectia datelor cu caracter
personal;

e Asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si respectarii de catre salariati a reglementarilor legale
privind accesul la documentele clasificate si modul de gestionare al acestora;

e Crearea unui sistem de pistrare/arhivare a documentelor, potrivit unei proceduri in vederea
asigurdrii conservirii lor in bune conditii §i pentru a fi accesibile personalului competent in a le
utiliza.

7.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Implementarea si dezvoltarea Standardului 13 — Gestionarea documentelor presupune derularea
activitatilor privind asigurarea organizdrii i administrarii procesului de creare, revizuire, organizare,
stocare, utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a celor provenite din exteriorul
organizatiei, oferind control asupra ciclului complet de viatd al acestora si accesibilitate conducerii s
angajatilor entitétii, precum si tertilor abilitati.

7.4.3. Verificarea rezultatelor activititii privind implementarea Standardului 13 — Gestionarea
documentelor
e Existenta procedurilor privind inregistrarea, redactarea, expedierea, redactarea, clasificarea,
indosarierea, protejarea si arhivarea documentelor interne si externe;
e Aplicarea procedurilor privind inregistrarea, redactarea, expedierea, redactarea, clasificarea,
indosarierea, protejarea i arhivarea documentelor interne gi externe;
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e Implementarea masurilor de securitate pentru protejarea documentelor impotriva distrugerii,
furtului, pierderii, incendierii etc.;

¢ Existenta reglementirilor legale in vigoare cu privire la manipularea si depozitarea informatiilor
clasificate, care s fie cunoscute si aplicate.

. RESPONSABILITATI
Nr. | Compartimentul
crt. | (postul)/actiunea | I I v \Y% VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1. | Manager A
2 Director general Av
adjunct
3. | Director D.T.A V/Apl.
4, | Sefi V/Apl.
compartimente
5. | Compartiment E/Apl.
Resurse Umane
6. | Secretar tehnic Arh.
CM
9. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
Nr. | Editie Data Revizie Semnitura
o ik Nr. Data Nr. pagina Descriere condl:':izglog ¢
revizie reviziei | modificatdi | modificare e o e
h Elaborare 47 :
Edifial | g 07.2012 initiala Pl
Elaborare
Editiaa conform &y
l-a 24.05.2017 0.5.G.G. nr. Editia a [I-a
530/20146
Elaborare
Editia a conform a2 ;
- D oy - = Dilee D
600/2018




EDITIA: aIll-a

COMPLEXUL PROCEDURA DE SISTEM PENTRU REVIZIA :
MUZEAL IMPLEMENTAREA Aprgbat la data
NATIONAL STANDARDULUI 13 - GESTIONAREA | de...............
MOLDOVA IASI DOCUMENTELOR
CODES: 13 Pag.. 10/ 14
10. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
o)
= £ i = Aviz favorabil Aviz nefavorabil
) 2 .= ®
s g s o v @
= = L= E 5 & = i o
8 5 R Z 8 £ e :
- it~ =
z e s B & g3 5 '3 £ 3 =
S E ¢ E - a = g S =
&) = ¢ 8 = g =) =
z & S &
1: Director General Lacramioara LL.63, \
Adjunct Stratulat Py Y '
2 Directia Tehnico - Danut L2 b3,
Administrativa Degeratu w24
3i Compartimentul Simona {J 04
financiar-contabil Dascilu 202t
0D 4
4. | Compartiment Mirela Spinu LA,
Resurse Umane Zol
5. | Birou Achizitii Vasile Miriuti 1.0,
Publice - Juridic el
6. | Muzeul Stiintei i Monica 410},
Tehnicii .,Stefan Ninescu g
P LoLY
Procopiu
7E Muzeul de Istorie a Senica /« 0%
Moldovei Turcanu lol4Y,
)] I!"'
8. | Muzeul Etnografic al | Victor <L0%
Moldovei Munteanu Lol Yy
9. Muzeul de Arta Valentina 2. 03 \
Drutu fog i \|
10. | Centrul de Cercetare, | Maria Geba 9205
Restaurare — s
Conservare a cF ]
Patrimoniului Cultural
oy LT
11. | Compartiment Relatii | Coralia Costasg & U
Publice, Marketing, po? 11
Logistica, Proiecte,
Programe
: e : ¢ .05
12. | Compartiment Otilia Aioanei :
Secretariat lol Yy |
e . 2 Tk ,Q"Ew,: 3
13. | Secretariat tehnic - Lenuta Chirita _
Comisia SCIM 2024
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11. FORMULAR DISTRIBUIRE PROCEDURA (se distribuie electronic)
]
= Data
B ; e Data
= i Numele si Data g retragerii | ,  _ ...
() Compartiment . . .. | Semnitura .. | intrarii in
1 prenumele | primirii procedurii :
‘ i : vigoare
_ inlocuite
Z
1. | Director General Lacramioara |
Adjunct Stratulat (0-04: 2%k
2. | Directia Tehnico - Danut 2l
Administrativa Degeratu L0 Ok cocy
3. | Compartimentul Simona :
financiar-contabil Dascilu [0.Pes by
4. | Compartiment Resurse | Mirela
Umane Spinu lo,0 4 204
5. | Birou Achizitii Publice - | Vasile !
Juridic Mariuta 10.2%. 2ol4
6. | Muzeul Stiintei si Monica
Tehnicii ,,Stefan Nanescu {¢. 0k . 2024,
Procopiu”
7. | Muzeul de Istorie a Senica 0.0k, 200§ =
. f0.04.
Moldovei Turcanu
8. | Muzeul Etnografic al Victor \ _
; fe.oly 2621,
Moldovei Munteanu
9. | Muzeul de Artd Valentina :
Drutu (0.04.202%
10. | Centrul de Cercetare, Maria Geba
Restaurare — Conservare le 04200 Y
a Patrimoniului Cultural s
11. | Compartiment Relatii Coralia
Publice, Marketing, Costas 1004 -'Ecz_f(
Logisticd, Proiecte,
Programe
12. | Compartiment Otilia e :
AL SR 020
Secretariat Aloanei
13. | Secretar tehnic - Lenuta P M
i 25 (0.0%. 204
Comisia SCIM Chirita
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13.ANEXE

Anexa 1
Cod: F-PS -13-01

Nomenclatorul arhivistic

........................... (Entitatea publicd)

Aprob,
Manager

Se confirma,

Directorul general al Arhivelor Nationale /
(Directorul Directiei Judetene ... a Arhivelor

Nationale)
NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
Directia Serviciile Denumirea Termenul Obs.
dosarului de pastrare
(continut pe scurt
al problemelor
la care se referd)
Directia secretariat | Serviciul : S Permanent
si administrativa secretariat
i 0 P R 10 ani
Foiis o dp o 5 ani
Serviciul RSO Permanent
administrativ
TS e 10 ani
7, S ARV 5 ani

Directia.......
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