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3. SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM

Procedura de sistem are scopul de a stabili un cadru general si unitar pentru primirea,
inregistrarea si pastrarea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz
intern, a celor iesite si pentru clasarea acestora in vederea arhivarii, la nivelul Complexului
Muzeal National ,,Moldova™ lasi si al fiecdrui compartiment din structura organizatorica.

4. DOMENIUL DE APLICARE.

4.1. Prezenta procedurd priveste primirea, inregistrarea, gestionarea, iesirea si clasarea in
vederea arhivirii a documentelor produse si/sau gestionate de CMNM;

4.2. Procedura se aplicé de cétre toate compartimentele din cadrul CMNM,;

4.3. Principalele activitdti in derularea prezentei proceduri sunt: primirea si inregistrarea
documentelor, naintarea documentelor spre solutionare, iesirea acestora si clasarea lor in
vederea arhivirii;

4.4, Toate compartimentele CMNM sunt implicate 1n aplicarea acestei proceduri.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURATE

5.1. Reglementiri internationale.

- 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 $i privind libera circulatie a acestor date.

5.2. Legislatie primara.

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata;

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

- Legea nr. 455/2001 privind semnétura electronica, republicata;

- 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, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 174/2015, cu
modificarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 1.007/2001 pentru aprobarea Strategiei Guvernului privind
informatizarea administraiei publice;

- Hotararea Guvernului nr. 1.259/2001 privind aprobarea Normelor tehnice si metodologice
pentru aplicarea Legii nr. 455/2001 privind semnétura electronica, cu modificérile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 1.349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea si
protectia, pe teritoriul Romaniei, a corespondentei clasificate, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 233/2002, cu modificarile
ulterioare;

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

5.3. Legislatie secundara.

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitafilor publice, cuprinzand standardele de control intern
managerial la entitétile publice
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5.4. Reglementari interne.

6. DEFINITII SI ABREVIERI
6.1.Definitii

Proceduri, decizii ale Managerului.

Nr.
crt.

Termenul

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

1.

Procedura documentata

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

Procedura de sistem

Procedurd care descrie o activitate sau un proces
care se desfdsoara la nivelul tuturor compartimentelor/
structurilor dintr-o entitate publica

Procedura operationala

Procedurd care descrie un proces sau o activitate
care se desfdsoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate publica

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei
proceduri documentate, aprobata si difuzata

Revizia in cadrul unei

- ditii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau
altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii documentate,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

Proces

O succesiune de activitafi logic structurate,
organizate in scopul atingerii unor obiective definite,
care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare

Activitate procedurabilad

Totalitatea atributiilor de o anumiti naturd care
determind procese de muncd cu un grad de
complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se pot
stabili reguli §i modalitdti de lucru, general valabile,
in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficientd, a obiectivelor
compartimentului/entitatii publice

Compartiment

Directie/serviciu/birou/sectie/compartiment
coordonator (prevazute in organigrama
institutiei);

cu

Revizie procedura

Actiune de modificare, respectiv adaugare sau
eliminare a unor informatii, date, componente ale
editiei unei proceduri, modificéri ce implica de regula
sub 50% din

continutul procedurii.

10.

Petitie

Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea
formulatd in scris ori prin posta electronica, pe care un
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cetdtean sau o organizatie legal constituitdi o poate
adresa autoritatilor si institutiilor publice centrale si
locale, serviciilor publice descentralizate ale
ministerelor si ale celorlalte organe centrale,
companiilor si societdtilor nationale, societatilor
comerciale de interes judetean sau local, precum si
regiilor autonome, denumite in continuare autoritati si
institutii publice;

11. | Document Orice act, text scris sau tipdrit, generat sau gestionat
direct de catre o persoana fizica, un compartiment,
serviciu si/sau directie din cadrul

12. | Circuitul documentelor Drumul pe care il parcurg documentele din
momentul emiterii sau intrérii lor in institutie pana la
arhivarea acestora;

6.2. Abrevieri
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt. |
1. Ps. Procedura de sistem
2. PO, Procedura operationala
3. E Elaborare
4, Vv Verificare
3. A Aprobare
6. Apl. Aplicare
7. Arh. Arhivare
8. CMNM Complexul Muzeal National ,,Moldova”
0. CM Comisia de monitorizare

7. DESCRIEREA PROCEDURII DE SISTEM

7.1. Generalitati

7.1.1. In cadrul CMNM, corespondenta inregistratd, transmisd, solutionatd, expediatd si
clasatd in vederea arhivérii vizeaza urmétoarele categorii de documente:

a) Documente externe — primite la CMNM de la institutii/persoane juridice/persoane fizice
sau trimise de CMNM citre institutii/persoane juridice/persoanelor fizice (adrese, scrisori,
oferte, contracte, facturi, extrase de cont, avize, adeverinte etc.);

b) Documente interne — emise de structurile organizatorice ale CMNM si care circuld in
interiorul institutiei (note interne, regulamente, hotarari, proceduri, decizii, acte primare cu
privire la activitatea CMNM etc.).

7.1.2. Corespondenta adresatda CMNM, prin postd, servicii de curierat sau direct de la
persoane fizice, precum si toate actele intocmite de structurile organizatorice proprii, se
inregistreazd in Registrul de intrare-iesire si evidenta a documentelor.

7.1.3. In sfera circuitului documentelor, secretariatul CMNM are in principal urmétoarele
atributii:
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a) realizeaza activitatea de primire si inregistrare a documentelor;
b) realizeaza activitatea de transmitere/repartizare a documentelor in cadrul institutiei, in
functie de subiectul/continutul documentului, sau cétre alte institutii sau persoane in a
caror sferd de competenta intra problematica din cuprinsul lor;
c) asigurd evidenta documentelor repartizate pe compartimentele din CMNM;
d) intocmeste documentatia necesara si asigurd expedierea, prin serviciile de curierat, a
intregii corespondente a structurilor din cadrul CMN;
7.1.4. In cadrul secretariatului CMNM sunt tinute urmétoarele documente, in format letric:
a) Registrul de intrare-iesire si evidentd a documentelor curente;
b Condicé de corespondenta. \
7.2. Inregistrarea si solutionarea petitiilor/documentelor interne si externe
T2 inregistrarea
a) In conformitate cu prevederile art.7 din Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996,

C.M.N.”Moldova”lasi este obligatd si inregistreze si sd tind evidenta tuturor
petitiilor/documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern si a celor iesite, potrivit
legii. P

b) In conformitate cu prevederile Constitutiei Romadniei, cetdtenii, inclusiv angajatii
proprii, au dreptul si se adreseze C.M.N.,,Moldova” lasi prin petitii formulate numai
in numele semnatarilor.

¢) Organizatiile legal constituite au dreptul sid adreseze petifii exclusiv in numele
colectivelor pe care le reprezinté.

d) Exercitarea dreptului de petifionare este scutitd de taxa.

e) C.M.N. ,Moldova” lasi are obligatia sa raspunda la petitii in termenele si in conditiile
stabilite potrivit legii.

f) In conformitate cu prevederile art.2 al 0.U.G. 27/2002, prin petitie se intelege cererea,
reclamatia, sesizarea sau propunerea formulati in scris ori prin posti electronica,
pe care un cetdtean sau o organizatie legal constituitd o poate adresa autorititilor si
institutiilor publice centrale si locale, serviciilor publice 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 autoritafi i institutii publice.

g) In afara de petitii, asa cum sunt ele definite mai sus, fac obiectul inregistrarii documente
intrate, iesite sau intocmite pentru uz intern dupd cum urmeaza:

- Memorii, rapoarte, referate sau alte asemenea documente intocmite in legatura cu
indeplinirea sarcinilor de serviciu de cétre angajatii institutiei.
- Adrese transmise de citre C.M.N.,,Moldova™ Iasi catre alte institutii publice sau
catre ordonatorul principal de credite.
- Adrese, circulare, alte documente de interes institutional primite de citre
C.M.N.,,Moldova” lasi de la alte institutii publice sau din partea ordonatorului
, principal de credite.

h) In vederea inregistrarii, petitiile externe se transmit compartimentului Secretariat,
personal de catre petenti, in format grafic prin operatorii de servicii postale sau prin posta
€lectronica de pe adresa electronica a petentului pe adresa de corespondenti electronici
oficiala a institutiei.
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)

1)

Petitiile intocmite de angajatii institutiei, care pot fi solicitdri de zilele libere, cereri de

concediu asa cum sunt prevdzute in Codul Muncii, solicitdri de deplasare in interes de
serviciu sau de participare la activitdti stiintifice in afara institutiei (conferinte,
simpozioane etc.) si alte asemenea solicitari, vor fi depuse la Secretariat, dupd primirea
rezolutiei din partea sefului ierarhic. In caz de aviz nefavorabil, acesta va fi motivat de
seful ierarhic, situatie in care solutionarea petitiei este de competenta managerului.
Angajatii eligibili au dreptul de a formula solicitédri de participare la deplasari aferente
proiectelor la care institutia este lider sau partener. Aceste solicitarii sunt depuse personal
de catre petenti sau pe cale electronicd de pe adresa proprie de corespondenti, la
secretariatul institutiei, in timp util pentru a fi obtinute avizele necesare.

k) Documentele/lucrérile intocmite in legdturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu de cétre

D

.angajatii institutiei se depun la compartimentul Secretariat de céatre cei care le-au

intocmit cu adresd de inaintare formulatd in doud exemplare, dintre care un exemplar
ramane atasat la lucrare iar celalalt este returnat, inregistrat, angajatului deponent.

Este interzisad primirea petitiilor externe direct de la petenti de catre un angajat al C.M.N.
Moldova, indiferent de functia acestuia. Dupad depunerea la Secretariatul institutiei,
petitia / documentul/ lucrarea parcurge circuitul intern prevdzut de lege in vederea
solutionarii, conform prezentei proceduri.

7.2.3. Solutionarea

In vederea solutionarii petitiilor externe, Managerul solicita personalului din subordine
rezolutii/avize de specialitate/puncte de vedere legal argumentate. Seful
compartimentului de la care este solicitatd rezolutia/avizul/punctul de vedere este
responsabil de intocmirea in termen a raspunsului. Semnareia raspunsului la petitie se
face de cdtre Manager ori de persoana imputernicita de acesta precum si de seful
compartirnentlilui in a cdrui zona de competenta este obiectul petitiei. '

b) Pentru solutionarea petitiilor intocmite de catre angajati in legiturd cu exercitarea unor

c)

drepturi prevédzute de legislatia muncii precum si pentru solutionarea altor documente cu
caracter juridic, Managerul solicitd avizarea §i contrasemnarea raspunsului de citre
consilierul juridic, conform obligatiilor acestuia prevéazute la art.10 din Statutul din 2004
al consilierilor juridici adoptat in temeiul Legii nr. 514/2003 privind organizarea si
exercitarea profesiei de consilier juridic, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 867 din 5 decembrie 2003, al prevederilor art. 9, 40, 41 si 45 din Constitutie,
republicata.

Solicitarile din partea angajatilor privind participarea acestora la deplasari aferente unor
proiecte din fonduri externe sau interne vor fi transmise cédtre Manager, dupa ce seful
ierarhic al angajatului respectiv emite un punct de vedere privind oportunitatea
participarii angajatului la activitatile aferente proiectului in conformitate cu gradul de
indeplinire de cétre angajat a sarcinilor de serviciu prevazute in fisa postului.

d) Documentele interne (referate, lucrari, alte asemenea docuniente intocmite ca efect al

unor obligatii institutionale sau ca urmare a unor impuneri legislative) se vor intocmi cu
respectarea termenelor si conditiilor impuse de lege. De respectarea acestor termene si
conditii raspund sefii structurilor organizatorice in al céror sector de competenta se afla
documentele respective.
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7.3. Modul de‘lucru i

7.3.1. Prin intermediul Secretariatului, fiecare act / document primit sau creat in cadrul
institutiei, se inregistreazd primind un singur numdr de inregistrare, intr-un Registrul de
intrare-iesire si evidentd a documentelor curente, fard ca numarul respectiv si se repete.

7.3.2. Primirea documentelor se poate face prin postd, fax, servicii de curierat, direct de la
petitionari, sau prin posta electronica la adresa de e-mail: contact@palatulculturii.ro.

7.3.3. In cazul cererilor sau a altor acte prezentate direct de petitionari, se comunica pe loc
acestora din urma, numarul de inregistrare.

7.3.4. Documentele si petitiile in care nu se precizeazd datele de identificare ale
expeditorului/ petitionarului, (nume si prenume, denumire pentru societati, adresa de domiciliu
sau corespondentd) sunt considerate anonime. Acestea nu se vor lua in considerare si vor fi
clasate cu mentiunea ,,clasat”.

7.3.5. Inregistrarea documentelor 1 1ncepe la 1 ianuarie si se incheie in data de 31 decembrie a
fiecarui an.

7.3.6. Toate documentele vor fi inregistrate In ziua in care au fost primite, cronologic, in
ordinea primirii lor.

7.3.7. Este interzisa:

- ante-datarea documentelor neinregistrate;
- inregistrarea documentelor/petitiilor prin telefon;
- circulatia actelor neinregistrate.

7.3.8. in cazul in care un document este transmis in mod direct unei structuri orgamzatorlce

din cadrul CMNM, electronic, in format fizic sau prin fax, aceasta are obligatia ca, in aceea§1

Z1 in care primeste documentul sa 1l inregistreze la secretariatul CMNM care va da un numar

de inregistrare documentului.

7.3.9. Documentele interne, care circula intre compartimentele orgamzatorice din cadrul

CMNM, se inregistreazd, in ‘'mod obligatoriu la secretariatul institutiei ca si celelalte
documente, in registrul de intrari-iesiri, mentiondndu-se, in rubrica de intriri, denumirea
structurii organizatorice de unde provine documentul.
7.3.10. Adresele/Documentele si petitiile adresate CMNM, de acelasi petent, sesizind aceeasi
problemad, se vor conexa, petentul urmand sd primeascd un singur raspuns.
73.11.La mreglstrarea documentelor in Registrul de intrari-iesiri dm cadrul secretariatului
CMNM se vor preciza urmatoarele elemente:
- numarul de inregistrare
- data inregistrérii
- numarul si data documentului date de emitent
- numarul filelor documentului, numarul anexelor
- emitentul | _
- continutul documentului in rezumat
- compartimentul ciruia i s-a repartizat
- data expedierii
- modul rezolvarii
- destinatarul
- numarul de inregistrare al documentului la care se conexeazi si indicativul dosarului
dupd nomenclator, care se va stabili si completa in reglstru dupd rezolvarea
documentului.
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7.3.12. Documentele care se referd la aceeasi problema, se conexeazd la primul document
inregistrat; in dreptul fiecirui document conexat se trece, in rubrica corespunzitoare, numarul
de inregistrare al documentului la care se face conexarea.

7.3.13. Documentele expediate din oficiu si cele intocmite pentru uz intern se inregistreaza ca
si documentele intrate, completandu-se coloanele adecvate. In cazul documentelor expediate ca
raspuns, acestea vor primi numarul de inregistrare al documentului la care se raspunde.

7.4. Dispozitii finale

7.4.1. Fiecare compartiment din cadrul CMNM are obligatia sa inregistreze documentele in

conformitate cu prezenta procedura.

7.4.2. Petitiile vor fi depuse doar la secretariatul CMNM, cu scopul de a reahza un circuit de
evidenta si solutionare in termenele si conditiile stabilite lege.

8. RESPONSABILITATI

Manager

- Primeste spre solutionare si/sau aprobare corespondenta, petitiile, documentele interne si
externe ale intregii institutii, cuprinzand toate compartimentele CMNM si le directioneazi
cétre persoanele responsabile, pentru rezolvare si intocmire raspuns.

- Asigurd resursele necesare desfasurdrii in conditii optime a activititilor din cadrul
procedurii.

Director general adjunct

- Analizeaza si avizeaza corespondenta petitiile, documentele interne si externe (care sunt
transmise cdtre Manager) privind problemele legate de compartimentele pe care le
coordoneazd: Sectia Muzeul de Artd, Sectia Muzeul de Istorie a Moldovei, Sectia Muzeul
Etnografic al Moldovei, Sectia Muzeul Stiintei si Tehnicii “Stefan Procopiu”, Sectia Centru
de Cercetare si Conservare - Restaurare a Patrimoniului Cultural si Sectia Relatii Publice,
Mediere culturala, Marketing, Proiecte, Programe.

- Directioneaza documentele avizate catre Secretariat

Director D.T.A.

- Analizeazi si avizeaza corespondenta petitiile, documentele interne si externe privind
problemele tehnico administrative.

- Directioneaza documentele avizate cétre Secretariat.

- Certifica facturi privind partea tehnico — administrativa.

Sefii de compartimente

- Acorda rezolutii conform competentelor proprii si prevederilor prezentei proceduri, cu
respectarea legislatiei in vigoare.

- Réspund de respectarea de cétre angajatii din subordine a circuitului documentelor,
conform procedurii.

- Certifica facturi privind partea ce revine compartimentului pe care il conduc

- Coopereaza cu celelalte compartimente pentru respectarea legalitatii privind
intocmirea, semnarea, aprobarea, confirmarea, avizarea si circuitul documentelor.




COMPLEXUL
MUZEAL
NATIONAL
MOLDOVA IASI

PROCEDURA DE SISTEM | “>MT1A1
VI REVIZIA :
CIRCUITUL
DOCUMENTELOR Aprobat la data de :
CODP.S. 25 Pag.: 10/ 12

Secretariat
Réspunde de inregistrarea in Registrului intrdri-iesiri general a tuturor documentelor
intrate, iesite sau intocmite pentru uz intern;

Transmite cétre Managerul / Director adjunct /

inregistrate in vederea repartizérii spre solutionare;
Transmite documentele inregistrate cétre structurile desemnate pentru solutionare pe
bazid de semnatura in condicile interne de corespondenta.

Angajatii
— Aplica si respecta procedura.

Director D.T.A. documentele

9, FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
Nr. | Editie | Data Revizie Semnituri
FIe ot Nr. Data Nr. pagind | Descriere -onducr::for ¢
revizie reviziei modificatd modificare T
1 Editia |

10
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10. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
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