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1.0 Scopul

Stabilirea unui set de reguli pentru circuitul documentelor.

2.0 Domeniul de aplicare

Procedura privind circuitul documentelor se aplica la nivelul S.C. Salubrizare
Deva SRL.

3.0 Referinte normative

3.1. Legislatia specifica

- Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare.

- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, aprobata cu modificari prin Legea nr. 233/2002

3.2. Reglementari interne:
Regulamentul de Ordine Interioara al SC Salubrizare Deva SRL;
Regulamentul de Organizare si functionare SC Salubrizare Deva SRL.

3.3. Principii
- Pe parcursul intregului proces se au in vedere urmatoarele principii:
- Nediscriminare;
- Tratament egal,
- Transparenta;



- Asumarea raspunderii,

4.0. Definitii si abrevieri:
- PS (Procedura de sistem) = procedura aplicabila tuturor compartimentelor din
cadrul S.C. Salubrizare Deva SRL .

- PO (Procedura Operationald) = procedurs aplicabild unui compartiment sau unui
numar limitat de compartimente din cadrul S.C. Salubrizare Deva SRL_

- IL (Instructiune de lucru) = descrie pasii ce trebuie derulatj in desfagurarea unei
activitati / operatiuni

5.0.Descrierea procedurii

5.1.Generalititi
-Prezenta procedurd de sistem stabileste modalitatea concrets de primire,
inregistrare, gestionare, iesire gi clasare in vederea arhivarii documentelor din cadrul
S.C. Salubrizare Deva SRL. primite atat din exterior cat si a celor interne si
vizeaza ansambiul activitatilor de inregistrare, transmitere, solutionare, expediere si
clasare in vederea arhivirii tuturor documentelor primite, intocmite si transmise de
compartimentele societtii,
-Petitiile vor fi depuse doar Ia Compartimentul Secretariat din cadrul S.C,
Salubrizare Deva SRL. cu scopul de a realiza un circuit de evidenta si solutionare in
termenele si conditiile stabilite lege.
5.2.Atributiile Compartimentului Secretariat din cadrul S.C. Salubrizare Deva
SRL. si descrierea Programului de lucru.
-Programul de lucru al Compartimentul Secretariat este conform programului zilnic
de lucru al entitatii. Tn situatii speciale, compartimentul poate functiona si n zilele de
sdrbatori legale ori declarate zile nelucratoare sau peste durata normala a timpului
de lucru, program special care se aprobi prin dispozitie a directorului si se
recompenseaza cu timp liber corespunzator, potrivit legii.
-In ziua primirii corespondentei, persoana desemnatd, denumits in continuare
secretar, va inregistra, selectiona si organiza corespondenta si o va distribui
conform rezolutiilor directorului |a structurile din cadrul societatii. In situatia in care
existé urgente, se vor face derogdri de la programul de lucru pentru inregistrarea
documentelor respective.
-In sfera de atributii a compartimentuluj sunt cuprinse in principal urmétoarele
atributii:



a) realizeazd activitatea de inregistrare a documentelor/petifiilor, activitatea de
repartizare a acestora conform rezolutiilor directorului in cadrul societate, n functie de
obiectul de activitate, sau catre diferite alte institutii in @ caror sfera de competenta intra
problematica din cuprinsul lor;

b) asigurd evidenia documentelor/petitilor repartizate pe structurile interne,
urmareste solutionarea acestora n termenul legal;

c) intocmeste documentatia necesara i asigura expedierea corespondentei din aria
de competentd, creata de structurile interne din societate (dupa caz);

5.3 Primirea si circuitul documentelor externe/petitiilor in cadrul S.C.
Salubrizare Deva SRL.
-Societatea primeste toate documentele, inclusiv petitiile, sosite prin intermediul
Postei Romane, serviciilor de curierat, prin posta electronicd (vor fi printate si
trimise pe suport de hartie) sau depuse personal la secretariat;
_Documentele adresate societatii si transmise la sediu prin intermediul postei
electronice, curierului sau depuse personal de catre cetateni sunt primite si
inregistrate de catre Compartimentul Secretariat in Registrul unic de intrare-iesire
de evidenta a documentelor.
-Inregistrarea documentelor se efectueaza cronologic, in ordinea primirii lor.
Jinregistrarea documentelor incepe |a 1 januarie si se incheie in data de 31
decembrie a fiecarui an.
-Documentele expediate din oficiu si cele pentru uz intern; vor fi inregistrate in
registrul intern de corespondenta.
_Fiecare document va fi inregistrat in ordine cronologica, primind un numar de
inregistrare. in cadrul acestei operatiuni este necesar3 respectarea regulilor care
prevad:

a. mentionarea numarului la care a fost inregistrat documentul;
data inregistrarii gi ora , acolo unde se impune;
numarul si data cu care emitentul a expediat documentul in cauza;
numarul total al filelor documentului, inclusiv anexele acestuia;
continutul documentului;

mentionarea structurii interne careia i-a fost repartizata lucrarea,
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data trimiterii si modul de solutionare.



-Daca solicitarile sunt primite la sediul societatii, numarul de inregistrare se
comunica pe loc petentului in timpul programului normal de functionare a
Compartimentului Secretariat.

- Daca solicitdrile sunt primite sub aits forma (ex: electronic) in cazul unor
disfunctionalitai (lipsa alimentarii cu energie electrica, probleme tehnice la refeaua
internet, telefonie, disfunctiuni ale echipamentelor informatice, etc.), inregistrarea
documentelor/petitiilor se realizeazs doar in Registrul pe suport de hartie, urmand ca
dupa remedierea defectiunilor, in cel mai scurt timp, sa fie comunicat numarul de
inregistrare petentului,

-Dupa inregistrare, documentele sunt selectate, ordonate si se transmit
conducerii societatii, iar repartizarea acestora se face conform rezolutiilor
directorului in functie de obiectul cereriilpetitie structurilor interne (servicii,
compartimente, persoane etc).

-in  cazul documentelor transmise conducerii societatii, aceasta stabileste
structura/persoana responsabila si aplica rezolutia, documentele urmand a fi predate
structurilor interne sau angajatilor indicati in rezolutie prin intermediul secretariatului.
-Documentele/petitiile inregistrate vor fi predate structurilor interne din cadrul
societatii, responsabile cu solufionarea lor. Este interzisi inregistrarea
documentelor/petitiilor prin telefon.

-toate documentele vor fi Tnregistrate in ziua in care au fost primite sau dupa caz in
prima zi lucratoare. Documentele se inregistreaza in ordinea primirii lor cu numar,
data, provenientd, nume $i prenume sau denumire dacs e persoana juridica, adresa
de domiciliu, sediu sau adress de corespondents, specificandu-se si termenul legal
de solutionare.

-documentele si petitile in care nu Se precizeazd datele de identificare ale
expeditorului/petitionarului, (nume si prenume, denumire pentru societati, adresa de
domiciliu sau corespondenta) sunt considerate anonime. Acestea nu se vor lua in
considerare si vor fi clasate cu mentiunea “clasat”.

-Este interzisa circulatia documentelor/actelor neinregistrate.

5.4.Analizarea continutului documentului si repartizarea acestuia
- documentele selectate, ordonate se repartizeazj comform rezolutiilor
directorului in functie de obiectul cererii/petitie structurilor interne

54.1.0n situatia cand solicitarea intra in aria de competenta a societitii:



a) In cazul in care documentul necesita un raspuns, structura interna care |-a primit
va transmite raspunsul cétre solicitant cu precizarea numarului sub care a intrat in Registrul
de intrare - iesire al Compartimentului Secretariat. De asemenea, raspunsul va fi asumat
de catre persoana responsabila care are functie de conducere.

b) Daca a fost repartizat gi inregistrat in mod eronat la o altd structurd interna din
cadrul societatii, aceasta din urma are obligafia, ca in ziua primirii, sau cel tarziu in ziua
urmatoare, s inapoieze documentul catre Compartimentul Secretariat.

c) In cazul in care acest termen nu este respectat, structura interna care a primit
documentul gresit repartizat, isi asuma responsabilitatea nesolutionarii acestuia.

d) Structura care a primit in mod eronat un document, il va redirectiona direct catre
Compartimentul Secretariat.

e) in cazul in care un document este transmis in mod direct unei structuri interne din
cadrul societatii prin e-mail sau posta, aceasta are obligatia ca in aceeasi zi in care
primeste documentul sa il inregistreze la Compartimentul Secretariat, ‘care va da un numar
de inregistrare documentului, indiferent de forma in care a fost transmis: electronic, format
fizic, etc.

f) In cazul documentelor electronice, sosite pe adresa oficiala de relatii cu publicul,
acestea se printeaza si se inregistreaza in Registrul de intrare-iesire §i se transmit
structurilor de specialitate.

g) Structura interna desemnata prima in rezolutia data de director, de pe un
document ce vizeaza activitatea mai multor structuri interne din' societate, va fi cea
responsabild cu elaborarea raspunsului final prin coroborarea informatiilor obtinute de
structurile mentionate in rezolutie.

h) Raspunsul la petitii/solicitari se redacteazi de reguld in dublu exemplar, iar
in situatia in care se redacteaza in exemplar unic se va mentiona corespunzator,
continutul, scriindu-se cu corp de Arial, neingrosat, spatiu interlinie 1,5, iar titlurile si
semnatarii lucririi cu corp de 12 Arial ingrogat.

i) Solutiile lucrarilor, semnate de persoana care le-a intocmit si superiorul ierarhic,
impreund cu documentul initial, se prezinta spre semnare in vederea insusirii, directorului
in doua exemplare. Primul exemplar va avea doar semnatura directorului/persoanei
delegate, iar al doilea exemplar va contine pe langd semnatura directorului, data,
acronimele si semnatura persoanei care a intocmit lucrarea urmate de numele, prenumele,
functia si semnatura persoanei care a avizat/verificat solutiile lucrarilor.

Raspunsul se redacteaza cu antet unic de catre toate compartimentele din cadrul

societate.



J) Dupa insusirea raspunsului de catre director, cele doud exemplare ale raspunsului

se returneaza structurii care a formulat raspunsul.

k) Structura care a formulat raspunsul transmite Compartimentului Secretariat

exemplarul semnat de catre director, in vederea expedierii si arhiveaza cel de al

doilea exemplar.

I) Solutiile lucrarilor se transmit in original prin posta, e-mail (scanat documentul

original) sau se predau, dup4 caz, direct petitionarului sub semnatura de primire.

m) Persoana desemnati cu solutionarea adreselor inregistrate in Registrul de intrari
- iesiri are obligatia de a respecta termenul de solutionare a materialului.

5.4.2.0in situatia cand solicitarea nu intri in sfera de competenta a societitii

In acest caz, persoana care isi desfasoara activitatea la Compartimentul Secretariat
Intocmeste adresa de redirectionare a acesteia catre institutia competentd. Adresa de
ingtiintare a societatiilpersoanei cu privire la modul de redirectionare al documentului, se
transmite in ziua primirii documentuluilpetitiei sau cel tirziu a doua zi. Adresele de
redirectionare si de instiintare sunt semnate de catre director.

5.4.3. Conexarea si clasarea petitiilor

Petitiile adresate societatii, de acelasi petent sau aceeasi societate prin intermediul
mai multor forme de adresare (e-mail, posta, efc) si la date calendaristice diferite vor primi
fiecare propriul numar de inregistrare, petentul/institufia urmand s& primeasca un singur
raspuns care trebuie s3i faca referire Ig toate petitille/documentele primite cu acelasi
subiect.

5.4.4. Prelungirea termenului de solutionare a petitiilor/documentelor

In cazul in care aspectele sesizate prin petitie necesita o cercetare mai amanuntit,
directorul/ seful serviciului poate prelungi termenul de solutionare a petitiilor cu cel mult 15
Zile.

Referatul de prelungire a termenului de solutionare se intocmeste de
compartimentul de specialitate si contine stadiul de solutionare a petitiei si motivul pentru
care se impune prelungirea termenului.

Petentului i se comunica in termen de § de zile faptul c& termenul de solutionare se
prelungeste.

5.4.5.Solutionarea si expedierea documentelor externe/petitiilor

-



_Documentele emise din oficiu de citre structurile interne se inregistreaza la nivelul
Compartimentului Secretariat (dupa caz).

-Compartimentul Secretariat este obligat sa arhiveze fiecare document
primit/transmis spre solufionare impreuna cu raspunsul acestuia (exemplarul 2 al
raspunsului).

-Documentele, inclusiv exemplarul 2 al raspunsului se vor pastra la nivelul
Compartimentului Secretariat Tn vederea arhivaril in conformitate cu Legea nr.
16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare, activitatea
de arhivare revenind lucratorului din cadrul Compartimentului Secretariat.

5.4.6. Evidenta privind termenele de rispuns la documente externe/petitii in
cadrul Registrului de intrare-iesire

_Structura interna in a cirei competenta intra documentul, va formula raspunsul,
conform prevederilor legale in vigoare.

-Compartimentul Secretariat are obligatia verificarii respectaril termenului de
redactare si expediere a raspunsului petitiei/documentului notificand structura interna
responsabila cu redactarea raspunsurilor de apropierea termenului de expediere.

Jin cazul nerespectarii termenului de depunere a raspunsului conform prezentei
proceduri, secretarul va informa in scris directorul deindata.

- Expedierea raspunsurilor se poate face prin posta, prin e-mail sau prin intermediul
unui delegat din cadrul societatii.

- Compartimentul Secretariat va intocmi semestrial, sau la solicitarea directorului ori
de cate ori este nevoie, un raport ce va contine analiza activitatii proprii, nr. de documente
intrate la registratura societate si stadiul solutionarii acestora.

- Compartimentul Secretariat are obligatia de a arhiva toate documentele ce rezulta
in urma solutionarii lucrari/petitiei/adresei/sesizari, respectiv.

a) petitiile;

b) raspunsul petitiei;

c) adresele de redirectionare.

5.5.Inregistrarea si circuitul documentelor interne in cadrul Societate
Jin cadrul Societatii se intocmesc in mod curent urmatoarele tipuri de documente

interne:

a) adrese;



b) referate:

c) referate de necesitate:

d) contracte;

e) protocoale:

f) note de comanda,

5.6 Protectia datelor cu caracter personal

In cadrul acestei proceduri se vor respecta prevederile Regulamentului privind

protectia datelor cu caracter personal si a Procedurii de sistem privind protectia datelor cu

Caracter personal, in vederea asigurérii confidentialitatii datelor si informatiilor precum Si

pentru pastrarea Tn sigurant3 a acestora.

6.0

Responsabilitati si autoritate

6.1.Directorul
-Desemneazd persoanele/structurile reponsabile cu formularea raspunsurilor la

cereri/petitii;

6.2. Compartimentul Secretariat

-primeste si inregistreaza cereri/petitii;

-asigura circuitul documentelor in cadrul societatii:
-transmite raspunsurile la cereri/petitii.

7.0Dispozitii finale

7.1.Procedura va fi difuzats personalului care executi say participd la circuitul
documentelor:

7.2 Actuala procedurs va fi revizuita in cazul cand apar modificari organizatorice sau
ale reglementarilor legale cu caracter general sau intern pe baza cdrora se
desfasoara activitatea privind circuitul documentelor.

7.3. Pe perioada absentei de la serviciu a Persoanelor care utilizeaza prezenta
procedura in forma initiala sau revizuitd, aplicarea acesteia se va realiza de catre
inlocuitorii acestor persoane.

7.4. Aceasta procedurs se aplica incepand cu data aprobarii de catre Director sau
Persoana careia i s-a delegat competenta.

8.0 Anexe

a) Anexa 1 - LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
b) Anexa 2 - LISTA REVIZIILOR
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ANEXA2lanr. ..........._ din

LISTA REVIZIILOR

..............

Nr. NATURA CAUZA DATA INTRARII TN
Crt. MODIFICARILOR MODIFICARII VIGOARE
1.
2.
Model
Registru intréri-iesiri documente inregistrate
Dati Data
intrare Nr. iesire
Nr Provenien | inregistr Nr rLén:*:tii:t Te:'ma
inregistr ta are/ | Continut/| total P solutio Sem
are |8 & Sidocument| dats ul pe | file/ ; ni- | © 2 35
N 3 < ului docume | scurt |anex Comparti | nare/o tura r‘\lg il
(institutia) nt e ment/ | bserva
Persoana | tii

emitent




Model adresa societate

Antetul societatii

EX. nri/UNIC

Nr.inregistrare/data

Catre ( institutia),
Domnului/Doamnei ...... ;
Stimate domnule/doamna,
Referitor la: (dupa caz)

Continutul adresei va cuprinde antetul, destinatarul, paragraful de introducere,
mesajul sau cuprinsul gi incheierea.

Cele trei parti se vor scrie cu aliniat si se separéd printr-un spatiu dublu fata de
distanta dintre randuri la care este scris textul.

Aranjarea semnéturii in pagind se face dactilografiind la 3 randuri de text functia
semnatarului, urmata obligatoriu de virgula se lasd un spatiu pentru semnatura olografa,
apoi se dactilografiaza numele si prenumele celui care va semna si se centreaza.

Marginea de sus — 1,5 cm (0.58")
Marginea de jos — 1,5 cm (0.58")
Marginea din stanga — 2,5 cm (0,91")
Marginea din dreapta — 1,56 cm (0.58")
Header — 1,5 cm (0.58")

Footer — 1,5 cm (0.58")

Style — Normal

Font — Times New Roman

Font size — 12

Align — Justify

Interlinie — 1,5

Formula de incheiere se plaseaza la 2-3 randuri sub text, inaintea semnaturii.

Cu deosebita consideratie,

DIRECTOR

............................



Model adresi petitie eronat adresats

CATRE

.......(institutia/autoritatea publica)..........

in conformitate cu prevederile art. 6' din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitillor, cu modificarile si
completarile ulterioare, v transmitem Spre competentd solutionare petitia nr.
.............................. fvviiviivinie. @ dneifdiui -
domiciliaté/domiciliat I ... gresit adresatd S.C.
SALUBRIZARE DEVA SRL.

Cu deosebita consideratie,

DIRECTOR

12



Model adresa instiintare petent

Doamnei/Domnului
Jud. .....loc......str.ceuvee s nr....

in conformitate cu prevederile art. 6' din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002
privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile $i
completarile ulterioare, va comunicdm ca petitia dvs. adresata ............ S.C. SALUBRIZARE
DEVA SRL si inregistratd sub nr. ...y a fost redirectionata catre
....................... . societate publica competenté sa solutioneze problemele sesizate sidela
care veli primi raspuns.

Cu deosebita consideratie,

DIRECTOR

----------------------------



Model referat clasare 1

APROBAT,

DIRECTOR

REFERAT DE CLASARE

In conformitate Cu prevederile art. 10 alin. 2 din Ordonanta Guvernuluij nr. 27/2002
privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor,
completarile ulterioare, petitia d-nei/d-lui .

inregistrata sub nr. ... . se claseazi deoarece are acelasi

........................... ) la care petentul a primit raspuns (nr.

cu  modificarile si

continut cu petitianr. ... /
.................. f}

---------------------------------

----------------------------



Model referat clasare 2
APROBAT,

DIRECTOR

REFERAT DE CLASARE

in conformitate cu prevederile art. 7 din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind

reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile

ulterioare, petifia Nr. ..o | Rree o e se claseaza deoarece este anonima.



Model referat prelungire termen

APROBAT,

DIRECTOR

REFERAT
DE PRELUNGIRE A TERMENULUI DE SOLUTIONARE

wa

Privind petitia d-nei/d-lui ............... . s e, INTEQIStRAtE
SUD DN iviiniiiictondinmnnnsineeness SONGHAM prelungirea termenului de solutionare a acesteia
cu ... zile, in conformitate cu prevederile art. 9 din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002

privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiillor, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Consideram necesara prelungirea termenului intrucat

..........................................................

.....................................................................................................................................






