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Standardul 13 - Gestionarea documentelor
13.1. Descrierea standardului
Conducatorul GOSPODARIRE S| SERVICII PUBLICE CIOCARLIA SRL organizeaza si
gestioneaza procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, identificare si arhivare a
documentelor interne si a celor provenite din exteriorul societatii, oferind control asupra ciclului
complet de viata al acestora si accesibilitate conducerii si salariatilor entitatii, precum si tertilor
abilitati.
13.2. Cerinte generale
13.2.1. In fiecare societate sunt definite reguli clare si sunt stabilite proceduri cu privire la
nregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea
documentelor.
13.2.2. Conducatorul entitatii publice organizeaza si monitorizeaza 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.
13.2.3. In entitatea publica sunt implementate masuri de securitate pentru protejarea documentelor
impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc., precum si masuri de respectare a
reglementarilor privind protectia datelor cu caracter personal.
13.2.4. Conducerea entitatji publice asigura conditiile necesare cunoasterii si respectarii de catre
salariati a reglementarilor legale privind accesul la documentele clasificate si modul de gestionare
a acestora.
13.2.5. In entitatea publica este creat un sistem de pastrare/arhivare a documentelor, potrivit unei
proceduri, in vederea asigurarii conservarii lor in bune conditii si pentru a fi accesibile personalului
competent in a le utiliza.

Cerinte generale:

» Corespondenta trebuie sa fie purtatoarea unor informatii utile in interiorul gi in exteriorul
entitatii publice;

» Corespondenta utilizeaza purtatori diferiti ai informatiei (hartie, benzi magnetice, floppy,
CD etc.) si se realizeaza prin mijloace diferite (curierul, posta, posta electronica, fax etc.);

» Ponderea in care entitatea utilizeaza unul sau altul dintre purtatori si apeleaza la unul
sau altul dintre mijloacele de realizare a corespondentei este determinata de o serie de factori, cum
ar fi:

- gradul de dotare interna gi/sau al tertilor,
- nivelul de pregétire al salariatilor,
- urgenta,
- distanta,
- costul,
- siguranta,
- restrictiile din reglementari etc.;
> In functie de tipul de purtétor si mijlocul de realizare utilizat cu privire la corespondenta,
operatiunile de intrare, iegire, inregistrare gi stocare trebuiesc adaptate corespunzator, pe baza unor
planuri elaborate in acest sens, astfel incét, pentru fiecare caz, sa poata fi reflectate cerintele majore
privind:
- asigurarea primirii, respectiv expedierii corespondentei;
- confirmarea primirii, respectiv expedierii corespondentei;
- stocarea (arhivarea) corespondentei;
- accesul la corespondenta realizata”
Aspectele vizate sunt:,Sistemul de gestionare a documentelor”.
In contextul reglementat de prezentul standard, arhivarea documentelor este prevazuta in
procedura operationala privind arhivarea documentelor.

thttps://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocument... + 4 resurse / ORDIN nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice



13.3. Referinte principale:

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

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

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

- Hotararea Guvernului nr. 1.259/2001 privind aprobarea Normelor tehnice si metodologice pentru
aplicarea Legii nr. 455/2001 privind semnatura electronica, cu modificarile 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,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 233/2002, cu modificarile ulterioare;

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