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2. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedurd stabileste fluxul de lucru, modalitaea concretd cuprinnzand pasii de parcurs in
primirea/expedierea si difuzarea controlatd a corespondentei in cadrul ARFCN;

Procedura stabileste cadrul pentru primirea / expedierea, inregistrarea sifinerea evidentei tuturor

documentelor intrate, celor intocmite pentru uz intern, celor iesite, clasarea acestora in vederea arhivérii, la

nivelul fiecirei structuri din cadrul ARFCN;

Procedura stabileste modul de realizare a activitdtii privind circuitul documentelor Intre
compartimentul Registraturd din cadrul ARFCN si institute / centre / colective prin intermediul
conducitorilor acestora sau al persoanelor desemnate cu atributii in domeniu;

Procedura se va aplica pani la achizitionarea si implementarea in ARFCN a unui sistem informatic
de gestiune a documentelor;

Di asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activittii, adaptate si
particularizate structurii de personal existente;

Sprijind managerul/ conductorul institutiei in luarea deciziei, precum si/sau alte structuri abilitate in

actiuni de auditare si/sau control.

3. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd de citre intreg personalul incadrat la institute / centre / colective
/ compartimente din cadrul ARFCN;

3.1. Prezenta procedurd priveste primirea, Inregistrarea, gestionarea, iesirea si clasarea in vederea
arhivirii a documentelor produse si/sau gestionate de ARFCN;
3.2.  Principalele activitati in derularea prezentei proceduri sunt:

' primirea si inregistrarea documentelor in cadrul ARFCN;

' transmiterea documentelor spre solutionare ;

' inregistrarea documentelor in cadrul structurilor ARFCN;
' gestionarea si pastrarea documentelor;

' iesirea documentelor;

' clasarea documentelor in vederea arhivarii.
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5. DEFINITII SI ABREVIERI

5.1. Definitii ale termenilor specifici utilizati in activitatea reglementata de prezenta PO

Nr.
crt.

Termenul*

Definitia si/sau, dacd este cazul, actul normativ
care defineste termenul

Procedura

|Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite i a regulilor de aplicat
necesare indeplinirii atributiilor i sarcinilor, avand
in vedere asumarea responsabilitatilor;

Procedura de sistem (PS)

Procedura care descrie o activitate sau un proces
care se desfasoard la  nivelul tuturor
compartimentelor ARFCN;

Editie a unei proceduri

Forma inifiala sau actualizatd, dupa caz, a unei
proceduri de sistem sau operationale aprobatd si
difuzata;

Revizia in cadrul unei editii

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

Compartiment

Compartiment din cadrul ARFCN;

Conducator Compartiment

Presedinte/director adjunct/ sef compartiment;

Document

Orice act, text scris sau tiparit, generat sau
gestionat direct de cétre o persoand fizicd sau
compartiment din cadrul ARFCN;

Circuitul documentelor

Drumul pe care il parcurg documentele din
momentul emiterii sau intrarii/iesirii lor in/din
ARFCN panid la arhivarea acestora fizic sau
electronic;

Registrul general (unic) de intrare
— iesire corespondentd

Registrul in care seinscriu documentele oficiale
primite sau expediate la nivelul~ARFCN prin
Registraturd,

10

Condicd de corespondenta

Registrul in care se Inregistreazd zilnic
corespondenta primitd sau expediatd, de cdtre
compartimente/structuri ARFCN, prin persoanele
desemnate cu inregistrarea documentelor ;
Exemplul 1: corespondenta primitd la Secretariat,
dupa ce Presedintele ARFCN pune rezolutia pe
fiecare document, este repartizata
compartimentelor din subordine, cu ajutorul
Condicii de corespondenta, pe bazd de semnatura
de primire;

Exemplul 2: corespondenta primita de la
Secretariatul uneia dintre structuri / centre
/colective, dupa ce Presedintele ARFCN inscrie
rezolutia pe document este repartizat persoanei
responsabile cu solutionarea, din domeniul de
specialitate/competenta;

11

Registrul in care se pastreazd evidenfa
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29 | SCIM Sistem de Control Intern Managerial
30 |V Verificare
31 | ILIL Institutul de Lingvistica si Istorie Literard “Sextil Puscariu”
32 | BARCJ Biblioteca Academiei Roméne — Filiala Cluj-Napoca
33 | IGB Institutul de Istorie “George Baritiu — Departamentul de Istorie
34 | DCSU Institutul de Istorie “George Baritiu” — Departamentul de Cercetéri Socio-
Umane.
35 | CST Centrul de Studii Transilvane
36 | IAFAR Arhiva de Folclor a Academiei Roméne
37 | IATA Institutul de Arheologie si Istoria Artei
38 | CGC Colectivul de Geografie Cluyj
39 | ICTP Institutul de Calcul ,, Tiberiu Popoviciu”
40 | OACJ Observatorul Astronomic Cluj
41 | ISER Institutul de Speologie “Emil Racovita” — ColectivulClyj
42 | ICSUMS Institutul de Cercetari Socio-Umane din Tg. Mures

6. DESCRIEREA PROCEDURII

6.1 Generalitati

a) Necesitatea elaboririi procedurii de sistem privind circuitul documentelor are la baza Ordinul
Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015, cu modificarile si completarile, pentru aprobarea

Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice, cuprinzdnd standardele de control intern

managerial la entitafile publice, respectand prevederile Standardului 13 - Gestionarea documentelor;

b) Prezenta procedurd de sistem ajutd la stabilirea modalitétii concrete cu privire la inregistrarea,

expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor din ARFCN;

¢) Procedura vizeaza ansamblul activitatilor de inregistrare, transmitere, solutionare, expediere si clasare

in vederea arhivirii tuturor documentelor primite, intocmite si transmise de institute/centre/colective.

d) In cadrul ARFCN nu se avizeazi si nu se emit rezolutii ale conducerii pe documente neinregistrate la

Registratura.

e) Reclamatiile/Petitiilevor fi depuse doar la Registratura din cadrul ARFCN, cu scopul de a realiza un

circuit de evidentd si solutionare in termenele si conditiile stabilite lege.

6.2.Responsabilititi si program de lucru al Registraturii.

a) Programul de lucru al Registraturi este de opt ore, de luni pand vineri, intre orele 08:00 si 16:00. In

situatii speciale Registratura poate functiona si in zilele de sarbatori legale ori declarate zile

nelucritoare, sau peste durata normald a timpului de lucru, program special care se aprobd prin decizie

a Presedintelui ARFCN si se recompenseaza cu timp liber corespunzdtor, potrivit legii.

b) Registratura punct de lucru in sediul din Str. Repubicii nr.9, unde un curier (delegat de Presedintele

ARFCN ) duce documentele adresate institutiilor/centrelor/colectivelor si colecteazd documentele

pentru ARFCN din Str. Repubicii nr.9, pe care le ridicd semnand in Registrul intern al acestora.
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b)  Documentele care sunt insotite de anexe se vor inregistra cu acelalsi numar ca pe documentul de baza

fiind parte integrantd din document.

¢) Inregistrarea documentelor se efectueazid cronologic, in ordinea primirii lor, numérului
adiugindu-i-se expresia ARFCN/Compartiment-01/01.01.2021 ce provine de la ,Academia

Romana Filiala Cluj-Napoca

atribuit”.Ex: ARFCN/CIT-01/01. 01 2021 sau CIT-01/01.01.2021.

si Compartiment, ce provine de la locatia ,,Compartimentului

d) Inregistrarea documentelor se face cronologic, incepe la 3 ianuarie si se incheie in data de 31
decembrie a fiecérui an.
e) Documentele expediate din registraturd, la nivelul ARFCN si cele pentru uz intern vor fi
inregistrate in Registrul intern de corespondenta al fiecdrei structuri.
f) Pand la achizitionarea si implementarea unui program informatic, inregistrarea documentelor se
realizeazi prin intermediul unui Registru de intrare — iesire corespondentd, dar si prin scanarea acestora si
salvarea acestora pe serverul de fisere cu denumirea pe scurt a documentului ex:(Rererat de necesitate
_17.02.2021)
g)  Reclamatiile/petiiile adresate ARFCN vor fi obligatoriu 1inregistrate la Registratura,
solutionarea acestora fiind de competenta compartimentelor specifice, cu atribufii in domeniu.

h)  Fiecare document va fi inregistrat in ordine cronologicd, primind un numér de inregistrare.
In cadrul acestei operatiuni este necesari respectarea regulilor care prevad:

- Mentionarea numarului la care a fost inregistrat documentul;

- Data Inregistrarii si ora, acolo unde se impune;

- Nr. si data cu care emitentul a expediat documentul in cauza;

- Nr. total al filelor documentului, inclusiv anexele acestuia;

- Continutul documentului;

- Mentionarea compartimentului céruia i-a fost repartizat documentul;

Daci actele sunt primite de la cetdteni, numarul de inregistrare se comunica pe loc petentului.

i) Dupd inregistrare, documentele se transmit pentru repartizare, ciftre Secretariat
sau dupi caz, direct compartimentelor cirora le sunt adresate, conform Diagramei de process a intrarilor

si iesirilor de documente, prin Registraturd din Anexa 1.

i) Documentele inregistrate in Secretariat vor fi predate pe baza Condicii de corespondentd elaborata

conform modelului prezentat in Amexa 5, compartimentelor responsabile cu solutionarea lor.
Documentul care ajunge din greseald la alt compartiment, va fi redirectionat catre compartimentul

compentent tot prin registraturd, pe baza de semnatura.
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- numirul si data documentului, date de expeditor/emitent;

- numdrul de pagini al documentului;

- numarul anexelor;

- continutul documentului in rezumat,

- compartimentul céruia i s-a repartizat, cu mentionarea indicativului/destinatarul,
- mentiuni/observatii.

Sectiunea iesiri:

compartimentul ciruia i s-a repartizat/destinatarul;
- data expedierii,

- destinatarul documentului;

- numirul de pagini al documentului;

- numarul anexelor;

numarul de inregistrare al documentului, la care se conexeaza si indicarea observatiilor.

6.4. Circuitul documentelor externe

6.4.1. Analizarea continutului documentului si repartizarea
acestuia

Dupi primirea si inregistrarea documentelor, acestea se transmit, in aceeasi zi sau cel mai tarziu pana
la ora 9.00 a zilei urmatoare inregistrarii lor, conducerii ARFCN sau dupa caz, compartimentelor cirora le
sunt adresate.

Documentele care sunt adresate conducerii vor fi predate de cétre Registraturd, de doua ori pe zi, la
orele 8.30 si 12.30, citre Presedinte ARFCN sau Directorul adjunct al ARFCN.

Adresele/documentele inregistrate si transmise conducerii, vor fi analizate si repartizate, dupd caz,
prin Registratura institutiei, persoanelor/ compartimentelor, pe baza competentei acestora, spre solutionare,
aplicand rezolutia in scris pe fiecdrui document.

Intreaga corespondentd, cu rezolutia inscrisa pe document, este preluati de Registraturd si
distribuitd, respectiv predati compartimentelor/persoanelor, in ordinea indicaté in rezolutie.

Distribuirea corespondentei de cdtre Registraturd catre fiecare compartiment se face utilizénd
indicativul numeric al compartimentului, conform celor stabilite pentru fiecare compartiment (vezi Anexa
nr. 2), prin inscrierea acestuia in coltul din dreapta sus al fiecérui act sau document, pe baza unei condici de
corespondentd, cu indicarea persoanei, datei si a documentelor predate, fird a se admite radieri sau stersaturi.
Confirmarea primirii se face prin semnaturd, dupd verificare.

Compartimentul in a cirei competentd intrd documentul, il va inregistra in registrul propriu.

Daci documentul a fost repartizat si inregistrat in mod eronat la o altd structurd din cadrul ARFCN,
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. petitionarul solicita acest lucru;
. cand petitia a fost transmisd prin posta electronica, nu contine date de identificare si obiectul
acesteia face referire la un aspect teoretic;

. cand petitia a fost transmisa prin e-mail iar petentul domiciliaza in afara teritoriului Romaniei.

Fiecare compartiment care a participat la solutionarea unui document sau a unei petitii are obligatia de
a arhiva toate documentele ce rezultd in urma acesteia, respectiv:

. adresele/documentele/petitiile;

. raspunsul formulat;

. adresele de redirectionare si instiintare.

Dupi rezolvarea unui document, actele se claseaza in dosare la nivelul compartimentului de activitate.

pe probleme si se pastreaza pand la predarea la arhiva, conform nomenclatorului arhivistic al academiei.

6.6. Circuitul documentelor interne
Toate actele/documentele intocmite de compartimentele proprii si destinate circuitului intern, se

Tnregistreaza atat intr-un registru propriu de intréri — iesiri si evidentd a documentelor curente, in format letric
sau electronic, cét si in Registrul general de intrare-iesire si evidentd a documentelor curente si al petitiilor.
Circulatia documentelor interne, la etapele intocmirii lor, se organizeazd in acord cu regulile generale
de circulatie a documentelor de iesire, iar la etapa de executare (utilizare) — cu cele privind documentele de
intrare.
Urmitoarele compartimente vor avea si alte registre decat cel prevazut la pet. 6.6. (registru de intrari
— iesirisi pentru evidenta documentelor curente), in care se Inregistreaza documentele care nu mai necesita

inregistrarea la Registratura, dupd cum urmeaza:

COI?’IDGI’fiI?’leI’IfLIl Resurse Umane va avea.

1. Registru pentru deciziile referitoare la contractele individuale de muncd si la comisiile pentru
ocuparea posturilor contractuale vacante (Anexa nr. 8);

2. Registru pentru Actele aditionale la Contractele individuale de muncd (Anexa nr. 9);

3. Doui registre generale de evidentd a salariailor: unul pentru contractele individuale de munca incheiate
cu duratd determinati si unul pentru contractele individuale de munca incheiate cu duratd nedeterminata
(Anexa nr.10);

4. Registrul dosarelor de concurs pentru posturile scoase la concurs pe perioadd determinatd (Anexa
nr.11);

5. Registrul dosarelor de concurs pentru posturile scoase la concurs pe perioadd nedeterminatd (Anexa

nr.12).
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Cerere de deplasare in interesul serviciului:
Cererile de deplasare pentru care se solicitd decontarea cheltuielilor (transport, cazare, diurnd, taxd

participare manifestare stiinfificd, taxd publicare lucrare stiinfificd
efc.):
- Solicitantul depune cererea la Registratura pentru inregistrare, dupa obfinerea semndturilor din partea
directorului de structurd/departament, sefului de discipling, sau inlocuitorilor acestora, respectiv obtinerea
avizelor din partea Compartimentului Financiar-Contabil si a Compartimentului Granturi.
- Registratura transmite cererea Presedintelui ARFCN, spre avizare, iar 0 copie a acesteia Compartimentului
Resurse Umane, pentru luare prealabild in evidentd;
- Dupa obtinerea avizelor necesare, Registratura transmite cererea de deplasare }a emitent pentru a fi
luatd in evidentd si Tnaintata spre aprobare;
- Dupa aprobarea, Registratura va transmite cererea de deplasare compartimentului Resurse Umane,
pentru prelucrare.

Solicitdri legate de activitatea administrativd (adeverine privind calitatea de angajat, documente din
dosarul de personal, alte documente justificative):
- Solicitarea se depune la Registratura,
- Registratura transmite solicitarea la Compartimentul Resurse Umane care va solutiona solicitarea in
termenele prevazute de legislatia in
vigoare.

Contracte de cercetare, anexe la contracte de cercetare, acte aditionale la contracte de cercetare
elc.
- Se depune intreaga documentatie la Compartimentul Granturi, pentru verificare;
- Compartimentul ~ Granturi transmite documentatia la Presedintele ARFCN, spre aprobare sau la
Secretariat pentru a fi luati in evidentd, cu respectarea procedurii de inregistrare a documentelor.

Regulamente, metodologii si proceduri elaborate la nivelul ARFCN

- Toate regulamentele, metodologiile si procedurile operationale, aprobate de Presedintele ARFCN si avizate
de Director Adjunct/ presedinte comisie SCIM, vor avea un numér de identificare (cod), stabilit dupd urmatorul
algoritm: COD: PO-CIT-01

— Tipul documentului (CIT-01) — Indicativul structurii organizatorice elaboratoare — nr. de ordine cu

respectarea modelului stabilit in Anexa nr. 3.

- Numirul de ordine se va aloca centralizat, la nivel ARFCN, in registrul Controlului Intern

Managerial.
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Anexa nr. 1 Diagramei de process a intrdrilor si iesirilor de documente, prin Registratura

ANTET DOCUMENT

Adresa: str. Republicii nr. 9, cod postal 400015

. A v Cluj-Napoca
ACADEMIA ROMANA Tel./Fax: 0264-592.363
F|I|ala CIuj-Napoca E-mail: secretariat@acad-cj.ro

registratura@acad-cj.ro
Web: www.acad-cj.ro

Documente primite din
afara ARFCN

REGISTRATURA
(inregistrare documente in
registrul de intrarii-iesirii)

PRESEDINTE DIRECTOR ADJUNCT
ARFCN ARFECN

(Rezolutie documente) (Rezolutie documente)

COMPARTIMENTE
ARFCN
(Conform rezolutie
inscrise pe documente)

COMEARTIVINL Predare la registratura
ARFCN Rezolvare : g
e = Distrugere document

Inregistrare documente in document o
= T e Arhivare document
(registrul de intrarii-iesirii
a compartimentulur)

Iesire documente
REGISTRATURA




Academia Romdnd - Filiala Cluj-Napoca
COMPARTIMENT REGISTRATURA

Procedura operationali Edifia I
privind circuitul documentelor prin Revizia __
registraturd Pagina
21 din 29
COD: PO-CSECR S

Anexa nr. 3

Registrul general de intrare-iesire si evidentd a documentelor curente si al petitiilor

Registrul general de intrare-iesire si evidenti a documentelor curente si al petitiilor

INTRARI IESIRI
Nr. de . ) Nr. de
A Compartime inregistrare
Expe | inreg.al . . B ) )
Data . . ) Continutul pe | ntul caruia i Data Nr. | Nr. la care se
Nr. de | . ditor/ | expeditor Nr Nr. — : 8
. inreg ; . scurt al s-a expedi | Dest. | pag | ane | conexeazd
inreg. Emite ului/ pag. | anexe . e
. documentului repartizat erii ; exe | documentul
nt emitentul e
g documentul si indicarea
ui si data : s
’ observatiilor
Anexa nr. 4
Registrul de intrare-iesire a documentelor curente / compartiment
Nr. Data | Nr. de Inreg. De unde Continut pe Data | Compartimentul | Mentiuni
grt, al documentului provine scurt al iesirii caruia i s-a
din Registrul documentul | documentului repartizat
intrare-iesire si documentul
evidentd a
documentelor
curente
Anexa nr. 5
Registru hotirari ale sedintelor conducerii ARFCN
N Dat . Nr. prezenti/ Continutul
r. ata . r. prezenti ontinutu
L sedintei .p o e Ordinea de zi Numirul hotararii A s
crt. sedintei invitati hotéararii

(O/E)
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Anexa nr. 10
Registru dosare de concurs pentru posturile scoase la concurs pe perioada nedeterminata.

Nr. Numér de Nume | Postul si Disciplind, Nu Numér Semndtura
crt. | inregistrare si pozitia Departament, mar total de candidatului
DRU sidata | prenu | pentru care Facultate dosare/ pagini
me candideaza biblior
afturi
Anexa nr. 11
Model Registru Referate de necesitate
Nr. de inreg. Data de Inreg. De unde provine | Continut pe scurt al | Destinatia
documentul documentului documentului

9 Documente utilizate
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.4.
9.1 Resurse necesare
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
9.2 Modul de lucru

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiuni le si actiuni le privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate
compartimentele, conform instructiuni lor din prezenta procedura.

10. RESPONSABILITATII
Presedintele ARFCN are urmaitoarele responsabilitagi si competente:
a) avizeaza PS si PO elaborate;
b) conciliazi si clarifica aspecte neclare in relatia realizator — avizator si ia decizia finald
in cazul lipsei consensului dintre realizatori — avizatori.

Oficiul Juridic are urmitoarele responsabilitati si competente:
a) aduce la cunostinfa conducerii compartimentelor aparifia / modificarea actelor care
reglementeaza sau legifereaza activitafile specifice;
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12. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII
Nr. o compartmeny | Imlocutorde Aviz favorabil Aviz nefavorabi
Compartiment/ institut . . drept sau
et Ewﬁﬁ.\ colectiv delegat Semnétura Data Observatii | Semnétura | Data
(Nume si prenume)
1. | Presedintele ARFCN
2. | Director adjunct In cadrul ARFCN
3 Compartiment Financiar -
" | Contabilitate
4. | Compartiment Resurse Umane
5. | CompartimentSalarizare
6. | Compartiment Tehnic Administrativ
7. | Compartiment IT
8. | Compartiment Granturi
9. | Patrimoniu
10. | Compartiment Achizitii Publice
1 Compartimentul de Audit Public
" | Intern
12. | Compartiment Juridic
13. | Compartiment Secretariat
14. | Compartiment Registratura
15 Comisia de monitorizare a Sistemului
" | de Control Intern Managerial
16. | Contabil sef al ARFCN
17 | Relatii Publice
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