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Fisa de implementare standard
Standard 13 “Gestionarea documentelor”

1. Descrierea standardului

Conducitorul entitdtii publice organizeazd si administreazd procesul de creare, revizuire,
organizare, stocare, utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a celor provenite din
exteriorul organizatiei, oferind control asupra ciclului complet de viatd al acestora si accesibilitate
conducerii $i angajatilor entitatii, precum si tertilor abilitati.

Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 400/2015 reglementeazi ansamblul celor 16 de
standarde de control intern managerial, cu modificarile si completarile ulterioare.

Standardele de control intern managerial definesc un minim de reguli de management, pe
care toate entitatile publice trebuie si le urmeze.

Obiectivul standardelor este de a crea un model de control intern managerial uniform si
coerent. Totodatd, standardele constituie un sistem de referintd, in raport cu care se evalueazi
sistemele de control intern, se identificd zonele si directiile de schimbare.

in cadrul codului de control intern se regisesc 5 elemente cheie: mediul de control,
performante si managementul riscului, activitati de control, informarea si comunicarea, evaluare si
audit.

Standardul 13 “Gestionarea documentelor” face parte din sectiunea “Informarea si
comunicarea”.

Primdria comunei Bogdanesti asigurd servicii de calitate, o buna functionare a activititilor
si indeplinirea obiectivelor stabilite. Conducerea Primariei se asigura ci, pentru toate situatiile in care,
datoritd unor circumstante deosebite, apar abateri fatd de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc
documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzitor, inainte de efectuarea operatiunilor.

2. Cerinte generale

in fiecare entitate publici sunt definite reguli clare si sunt stabilite proceduri cu privire la
inregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor.

Conducitorul entititii publice organizeazd un compartiment distinct pentru primirea, inregistrarea
si expedierea documentelor, iar la nivelul fiecirui compartiment se tine, in mod obligatoriu, o evidenti a
documentelor primite si expediate.
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In entitatea publicd sunt implementate masuri de securitate pentru protejarea documentelor
impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc.

Conducerea entitétii publice asigura conditiile necesare cunoasterii si respectérii de catre angajati a
reglementérilor legale privind accesul la documentele clasificate si modul de gestionare a acestora.

In entitatea publica este creat un sistem de pastrare/arhivare exhaustiv si actualizat a documentelor,
potrivit unor reguli si proceduri stabilite, in vederea asigurarii conservirii lor in bune conditii si pentru a fi
accesibile personalului competent in a le utiliza.

3. Referinte principale

- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completirile ulterioare;
- Legea nr. 455/2001 privind semnétura electronicd, republicata;

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

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

- Hotardarea Guvernului nr. 1.007/2001 pentru aprobarea Strategiei Guvernului privind informatizarea
administratiei publice;

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

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