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1.SCop

conducerii §i angajatilor INCD URBAN-INCERC, precum s tertilor abilitati.

Prin implementarea Standardului 13 — Gestionarea documentelor, standard de control intern managerial, in cadrul
INCD URBAN-INCERC, in cadrul acestei proceduri se urmiareste:

- Asigurarea existentei documentatiei necesare deruldrii acestei activitifi;

- Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea §i aprobarea documentelor aferente acestor activitii;

- Continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- Sprijinirea auditului si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe directorul general al
INCD URBAN-INCERC, in luarea deciziei.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura de sistem pentru implementarea si dezvoltarea Standardului 13 — Gestionarea documentelor stabilegte
activitatile ce trebuie realizate in vederea implementirii §i dezvoltirii acestui standard.

Procedura se aplici in toate compaﬂimentelefmganismelefsec;iileﬂaboratoarele din INCD URBAN-INCERC,
conform organigramei, care sunt obligate si Tnregistreze si si tind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite
pentru uz intern si a documentelor trimise la diverse organizatii.

in cadrul procedurii sunt definite reguli clare cu privire la inregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea,
indosarierea, protejarea si pastrarea documentel or;

- Organizarea unui compartiment distinct pentru primirea, inregistrarea si expedierea documentelor;

- Organizarea, la nivelul fiecirui compartiment, a evidentei documentelor primite si expediate;

pierderii, incendiului etc.;

- Asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si respectirii de citre angajati a reglementirilor legale privind

accesul la documentele clasificate si modul de gestionare al acestora;

- Crearea unui sistem de pistrare/arhivare exhaustiv si actualizat a documentelor. potrivit unor reguli si

proceduri stabilite, in vederea asiguririi conservirii lor in bune conditii §i pentru a fi accesibile personalului

competent spre utilizare,

De activitatea procedurati depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd roluluj pe care aceast}
activitate il are in cadrul derulirii corecte §i la timp a tuturor proceselor. Toate activitatile institutului depind de operatiunile
din prezenta proceduri.

3.DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1 Referinte principale:

- SRENISO 9001:2015 »Sisteme de management al calitatii. Cerinte.”;

- OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice;

Legea 16/1996 ,, Legea arhivelor nationale”, cu completirile si modificirile ulterioare;

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

- Legea nr. 455/2001 privind semn¥tura electronic, republicati;

= Ordonanta de urgent3 a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor masuri de reorganizare la nivelul administratiei
publice centrale si pentru modificarea §i completarea unor acte normative, aprobati cu modificiri §i completiri prin Legea nr.
174/2015, cu modificirile ulterioare;

- Hotérarea Guvernului nr. 1259/2001 privind aprobarea Normelor tehnice si metodologice pentru aplicarea Legii nr. 455/2001
privind semniitura electronici, cu modificirile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial §i controlul financiar preventiv, republicaty, cu
modificérile §i completirile ulterioare;
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- 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 circulatic a acestor date.

3.2 Alte documente, ce includ reglementiri interne ale INCD URBAN-INCERC

- Regulamentul de organizare si functionare INCD URBAN-INCERC;

- Regulamentul intern;

- Organigrama;

- Decizia de constituire a Comisiei de Monitorizare privind organizarea, implementarea si mentinerea unui sistem de control
intern/managerial in cadrul institutului:

- Regulamentul de organizare si de lucru al Comisiei de Monitorizare privind organizarea, implementarea §i mentinerea unui
sistem de control intern/managerial in cadrul institutului;

- Programul de dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial in cadrul institutului;

- Decizii date de directorul general privind numirea in functii/responsabilitii;

- PG-8.2 — Documentatia sistemului de management. Elaborarea procedurilor

- PG-8.3 — Controlul documentelor;

- PG-8.4 - Controlul inregistririlor.

4. DEFINITII SI PRESCURTARI
4.1 Definitii:

Aprobare - acceptarea unui document de citre un nivel sau functie relevanti in sistem sau proces prin care documentul
primeste un caracter executoriu;

Documente - acte oficiale sau particulare, diplomatice si consulare, memorii, manuscrise, proclamatii, chemdri, afige, planuri,
schite, harti, pelicule cinematografice si alte asemenea marturii, matrice sigilare, precum i inregistrari foto, video, audio si
informatice;

Document controlat - document care se codificd, se analizeazi, aprobi, revizuieste, difuzeazi si se retrage;

Gestionarea documentelor — procesul de administrare a documentelor unei organizatii, pentru a servi intereselor acesteia, pe
parcursul intregii lor durate de viati, de 1a inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare,
identificare, arhivare, i Péni la distrugerea lor;

Comisia de Monitorizare = Echipa cu atributii de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologicd privind sistemul
propriu de control intern / managerial, numiti prin Decizie a directorului general al INCD URBAN-INCERC;

Control intern managerial = Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea asigurérii administririi
fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele gi
procedurile.

4.2 Prescurtiri:

PS — proceduri de sistem;

SCIM - sistem de control intern managerial;

ROF - Regulament de Organizare si Functionare;

RI - Regulament intern;

CMCIM - comisia de monitorizare privind controlul intern managerial reprezentind un grup de lucru in vederea de
monitorizérii, coordonirii i indrumirii a dezvoltirii sistemului de control managerial al unitdtii organizatorice;

5.PROCEDURA
5.1 Generalitati

Prezenta procedura de sistem stabileste un set de reguli §i operatiuni unitare, precum si responsabilititi in activitatea de
implementare si dezvoltare a Standardului 13 - Gestionarea documentelor,
Comisia de Monitorizare privind sistemul de control intern managerial va asigura indrumare metodologici pentru:
- aducerea la cunostinta intregului personal a legislatiei privind gestionarea documentelor:
- organizarea sistemului de evidentd a corespondentei;
- inventarierea anualj sau periodicd a documentelor;
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- selectionarea documentelor;

- pastrarea si utilizarea documentelor;

- arhivarea corespondentei;

- manipularea corespondentei clasificate, care reprezintd documentele sau materialele ce contin informatii informatii
clasificate secrete de stat sau secrete de serviciu, introduse n plicuri. colete, genti, valize, containere sau alte asemenea
dispozitive, pregitite pentru expediere,

5.2 Documente utilizate
5.2.1 Lista documentelor interne utilizate:

- Organigrama INCD URBAN-INCERC;

- ROF;

= R_[,

- Nomenclatorul arhivistic:

- Procedura operationali privind primirea/expedierea, inregistrarea si arhivarea documentelor:;

- Procedura operationali privind primirea/expedierea, inregistrarea, inventarierea si arhivarea corespondentei care contine
informatii clasificate;

- Procedura operationala privind pistrarea §i arhivarea documentelor contabile;

- Procedura operafionali privind preluarea/predarea documentelor in spatiul de depozitare.

5.2.2 Continutul si rolul documentelor

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet. 6, cu precizarea ¢i Nomenclatorul
arhivistic stabileste termenele de pastrare ale documentelor existente in INCD URBAN-INCERC.

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a
activititii procedurate.

Accesul, pentru fiecare direc;icfoompartimentfsucursaléfsecﬁeflaboramr, la legislatia aplicabili, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii institutului.

5.3 Modul de lucru

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate compartimentele institutului, conform
prevederilor din prezenta procedurs.
Pentru implementarea Standardului 13 - Gestionarea documentelor, Comisia de monitorizare SCIM va proceda la:
- definirea regulilor clare si stabilirea procedurilor cu privire la inregistrarea, redactarea, expedierea, clasificarea,
indosarierea, protejarea si pistrarea documentelor;
- Organizarea unui compartiment distinct pentru primirea, inregistrarea si expedierea documentelor;
- organizarea, la nivelul fiecirei structuri organizatorice din INCD URBAN-INCERC, conform organigramei, a
evidentei documentelor primite gi expediate;
- implementarea misurilor de securitate pentru protejarea documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii,
incendiului ete.;
- asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si respectirii de catre angajati a reglementirilor legale privind accesul la
documentele clasificate §i modul de gestionare al acestora;
- Crearea unui sistem de pastrare/arhivare exhaustiv si actualizat a documentelor, potrivit unor reguli si proceduri stabilite,
in vederea asiguririi conservirii lor in bune conditi si pentru a fi accesibile personalului competent spre utilizare,
Implementarea §i dezvoltarea Standardului 13 - Gestionarea documentelor presupune derularea activitatilor privind
asigurarea organizirii §i administririi procesului de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, identificare si arhivare a
documentelor interne si a celor provenite din exteriorul INCD URBAN-INCERC, oferind control asupra ciclului complet de
viati al acestora si accesibilitate conducerii si personalului din institut, precum si tertilor abilitati.
Verificarea rezultatelor activititii privind implementarea Standardului 13 — Gestionarea Documentelor se realizeaz3 prin:
- existenta procedurilor operationale pentru inregistrarea, redactarea, expedierea, clasificarea, indosarierea, protejarea
si arhivarea documentelor interne si externe;
- existenfa masurilor de securitate pentru protejarea documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendierii:
- existenta reglementrilor legale privind manipularea si depozitarea informatiilor clasificate, care si fie cunoscute si
aplicate;
- existenta procedurii operationale cu privire la manipularea si depozitarea informatiilor clasificate.
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NOTA: Dupi verificare si aprobare, procedura de sistem se va difuza pe email cdtre toate structurile organizatorice din
INCD URBAN-INCERC, cu confirmare de primire $i semnare proces verbal de instruire.

5.4 Resurse necesare

Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de date,
refea, imprimanti, posibilititi de stocare a informatiilor etc,

Resurse umane: directorul general, Comisia de Monitorizare SCIM, sefii de
compa.rtimentforganismfsucursalﬁlsec;ieflaborator din cadrul INCD URBAN-INCERC, salariatii.

Resurse financiare: bugetul propriu al institutului.

6. RESPONSABILITATI
6.1 Directorul General

- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea i mentinerea procedurii;
- Emite decizii privind functiile si responsabilititile personalului din INCD URBAN-INCERC.

6.2 Comisia de Monitorizare privind Sistemul de Control Intern Managerial

- Aplica si mentine procedura:

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii;

- Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite in prezenta proceduri;
- Monitorizeazi aplicarea procedurii.

6.3 Sefde compartimentforganismfsucursaléfsec;iefiabarator

-Aplica si mentine procedura;
-Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurs.

7.INREGISTRARI

- Decizii privind functiile si responsabilititile personalului;
- Procese verbale de instruire;
- Registru intrare — iesire corespondenti.



