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1. Scopul procedurii

Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si gestionarea documentelor, prin
intermediul caruia conducerea Infrastructurd S5 S.A. organizeaza §i administreazd procesul de
identificare, elaborare, aprobare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, si arhivare a informatiilor
documentate interne si a celor provenite din exteriorul Societétii necesare functiondrii sistemului de

management al calitatii.
Procedura de sistem permite control asupra ciclului complet de existenta al informatiilor documentate
si accesibilitate conducerii si angajatilor Societatii, precum si tertilor abilitati.

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager il
sprijind in luarea deciziei.

Stabileste norme cu privire la formd, mod de intocmire, evidenta si circuit corespondentd
primitd/transmisa in relatiile Infrastructurd S5 S.A. denumité Tn continuare Societatea:
cu entitati si persoane fizice din exterior;

Corespondenta se defineste generic - comunicarea de informatii primite/transmise - in scris/suport IT
- adrese, documente, documentatii, note interne etc.

2. Domeniul de aplicare

Procedura de sistem — Gestionarea documentelor - stabileste activitdtile care trebuie realizate in
vederea implementarii prevederilor standardelor internationale si nationale in domeniu.

in implementarea procedurii de sistem — Gestionarea documentelor - este implicatd conducerea
companiei, care organizeaza §i administreaza 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 si angajatilor

entitatii, precum si tertilor abilitati.

Principalele activitdti derulate in vederea implementdrii procedurii de sistem, Gestionarea
documentelor, sunt urmdtoarele:

- Definirea regulilor clare si stabilirea procedurilor cu privire la inregistrarea, expedierea,
redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;
- Organizarea unui compartiment distinct pentru primirea, fnregistrarea si expedierea

documentelor;
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- Organizarea, la nivelul fiecarei directii, departament, compartiment, a evidentei

documentelor primite si expediate;

- Implementarea masurilor de securitate pentru protejarea documentelor Tmpotriva
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc.;

- Asigurarea conditiilor necesare cunoasterii §i respectarii de catre angajati a reglementarilor
legale privind accesul la documentele clasificate si modul de gestionare al acestora;

- Crearea unui sistem de pdstrare/arhivare exhaustiv si actualizat a documentelor, potrivit
unor reguli si proceduri stabilite, in vederea asigurdrii conservarii lor in bune conditii si
pentru a fi accesibile personalului competent spre utilizare.

Corespondenta care are caracter clasificat — se trateaza distinct prin structura de securitate.

Aceastd componentd se bazeaza pe colaborarea in cadrul structurii organizatorice a Societatii, astfel
fncat, la fixarea si definirea activitatii, la delimitarea acesteia de alte activitdti sau la precizarea
structurilor functionale cu atributii legate de activitatea respectiva, sa fie eliminata orice situatie de
suprapunere de activitati, activitati necuprinse in procesul de analiza si elaborare a procedurilor, de
suprapunere de atributii intre structuri functionale, atributii pentru care nu au fost fixate
responsabilitati etc.

Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea procedurii de sistem,
Gestionarea documentelor, sunt:

- Conducerea Societatii.;
- Toate directiile, departamentele si compartimentele din cadrul Societatii.

3. Documente de referinta

3.1. Reglementari internationale:
- SR ENISO 9001 : 2015, Sisteme de management al calitatii.
3.2. Legislatie primara:

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

e Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile

ulterioare;
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* Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

e legea nr. 455/2001 privind semnatura electronica, republicat3;

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

3.3 Legislatie secundara

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice cu modificarile si completérile ulterioare;

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

- Hotararea Guvernului nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a
informatiilor clasificate in Romania, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Hotdrarea 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 modificdrile si completirile ulterioare.

3.4. Alte reglementari interne ale institutiei:

- Regulamentul de Organizare si Functionare al societatii Infrastructura S5 S.A.
- Regulament Intern al societétii Infrastructurd S5 S.A.

4, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace. Aceasta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

Sintagma ,,control intern managerial” subliniazd responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfisurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice.

1 Control intern/managerial
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Gestionarea Documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei organizatii, pentru
a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de
viatd, de la inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare,
stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare si pand la
distrugerea lor.

3 Editie procedura

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Editia unei proceduri se modifica atunci cind deja au fost realizate
de regula trei revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind
modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare.

4 Revizie procedura

Actiune de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale editiei unei procedurii,
modificari ce implica de reguld sub 50% din continutul procedurii.

5 Actualizare procedura

Consta fie in revizuirea procedurii fie fn elaborarea unei noi editii
a acesteia.

Procedura de sistem
{procedura de lucru sau

Descrie un proces sau 0 activitate care se desfdsoard la nivelul
societdtii  aplicabil (aplicabild) majoritdtii sau tuturor

6 procedura de proces sau departamentelor dintr-o societate.
procedura formalizatd)
Forma actualda a procedurii; editia unei proceduri se modifici
; Editia unei proceduri de atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri
sistem sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50%
din continutul reviziei anterioare.
Un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate
8 Proces si organizate, in scopul atingerii unor obiective definite.
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4.2, Abrevieri ale termenilor
Nr. i
o Abrevierea Termenul abreviat
1 PS Procedura de sistem
2 E Elaborare
3 Vv Verificare
4 Vcf Verificare de conformitate
5 A Aprobare
6 Ap Aplicare
7 Ah Arhivare
8 I Informare
9 Ev Evidenta
10 Cc™M Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
11 SCIM Sistemul de control intern/managerial
12 SMC Sistemul de management al calitatii
13 SMM Sistemul de management al mediului
14 SMI Sistemul de management integrat al calitatii si mediului
15 F Formular’
16 HG Hotarare de Guvern
17 ROF Regulament de Organizare si Functionare
18 RI Regulament Intern

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Procedura , Gestionarea documentelor” face parte din sectiunea , Informarea si comunicarea” Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, care cuprinde probleme legate de organizarea si
administrarea procesului de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, identificare si arhivare a
documentelor interne si a celor provenite din exteriorul Companiei.

Prezenta procedura de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si
responsabilitai in activitatea de implementare si dezvoltare a Standardului 13 — Gestionarea
documentelor si a SR EN 9001: 2015, Sistem de management al calitatii.
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Prin prezenta procedura se stabilesc reguli cu privire la primirea/expedierea, inregistrarea si arhivarea
corespondentei, astfel incat, sistemul sd fie accesibil Director General/Director Adjunct/ sefi de

departamente/salariatilor si tertilor interesati cu abilitare in domeniu.

Corespondenta trebuie sd fie purtdtoarea unor informatii utile in interiorul si in exteriorul

societatii.

Corespondenta utilizeaza purtatori diferiti ai informatiei (hartie, harduri, CD, memory stick etc.) si se
realizeaza prin mijloace diferite (curier, posta, posta electronicd, fax etc.)

Tn functie de tipul de purtétor si mijlocul de realizare utilizat cu privire la corespondent3, operatiunile
de intrare - iesire, inregistrare si stocare trebuie adaptat corespunzitor, pe baza unor planuri
elaborate in acest sens, astfel incat, pentru fiecare caz, s3 poata fi reflectate cerintele majore privind:

B asigurarea primirii, respectiv expedierii corespondentei;

- confirmarea primirii, respectiv expedierii corespondentei;
- stocarea (arhivarea) corespondentei;

- accesul la corespondenta realizata.

in Societate se inregistreazi obligatoriu toats corespondenta:

- primita — intrari, expediata — iegiri;

- toata corespondenta intocmitd pentru uz intern - intrari/iesiri, indiferent de tip, forma
materiala (suport hartie, fax, diskete, CD), modalitdti de primire/ transmitere ex.: curier,
postd, firme de curierat rapid, salariati proprii, terti, posta electronici, fax, sisteme proprii
de distributie internd .

Comisia de monitorizare si Directia Control vor asigura indrumare metodologica pentru:

- Aducerea la cunostinta intregului personal a legislatiei privind gestionarea documentelor;
- Organizarea sistemului de evidentad a corespondentei;

- Inventarierea anuala sau periodica a documentelor;

- Selectionarea documentelor;

- Pastrarea si utilizarea documentelor;

- Arhivarea corespondentei;
- Manipularea corespondentei clasificate, care reprezinta documentele sau materialele ce

contin informatii clasificate secrete de stat sau secrete de serviciu, introduse in plicuri,
colete, genti, valize, containere sau alte asemenea dispozitive, pregatite pentru expediere.
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Documente utilizate:

- Corespondenta Companiei se editeaza oficial - insemn sigld, date referinta
- Toate ddocumentele vor fi redactate {indnd cont de urmétoarele setéri:

> Continutul paginii:

* titluri: style - bold, font - Times NewRoman/Calibri, font size — 12;

* capitole: style - bold, font - Times New Roman/Calibri, font size — 12;

» text: style - normal, font - Times New Roman/Calibri, font size —12/11,
* interlinii - 1,5/1,15;

> Dimensiunile paginii:

®= 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 - 1,5 cm (0,58”);

Toate documentele se vor redacta in doud exemplare astfel: un exemplar va contine semniturile celor
care intocmesc documentul, sefilor directi, sefilor de structura si director general/director general
adjunct in functie de subordonare. Corespondenta se inregistreaza, se dateaza, se avizeazd/ aprobi -
se semneaza in clar si olograf. Structurile functionale din cadrul Societétii sunt obligate si arhiveze
fiecare document primit spre solutionare impreuna cu radspunsul acestuia (exemplarul 2 al
raspunsului). Documentele, inclusiv exemplarul 2 al raspunsului se vor péstra la nivelul fiecdrei
structurd in vederea arhivdrii in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu
modificarile si completarile ulterioare.

La corespondenta cu informatii confidentiale se insereaza in josul fiecirei pagini o casetd cu
mentiunea: ,, Aceastd comunicare contine informatii confidentiale, destinate exclusiv persoanei fizice
sau juridice indicatd.

Dacé ati intrat in posesia comunicdrii, altfel decdt prin adresare directd, vd rugdm sd ne anuntati
urgent, in orice mod si nu o comunicati nici unei persoane fizice sau juridice férd acordul nostru. Vi
multumim, Infrastructurd 85 S.A..”

Sunt exceptate documentele care au destinatar institutii ale administratiei centrale sau locale,
instante judecdtoresti, Curtea de Conturi, Presedintie, Senat, Guvern etc.



infrastructura S5 S.A.

Calea Rahovei nr, 266-268, Et. 8, Cam. 05, email; secretariat@infrastructurasSro
Electromagnetica Business Park, Sector 5 Tel. 03142601 41

Cod fiscal: RO4204915

Lista si provenienta documentelor utilizate:

- Nomenclatorul arhivistic;
- Procedura de sistem privind arhivarea documentelor;
- Norme interne privind primirea/expedierea, inregistrarea, inventarierea si arhivarea

corespondentei care contine informatii clasificate;

Continutul si rolul documentelor utilizate

Nomenclatorul arhivistic stabileste termenele de pastrarea ale documentelor existente in cadrul

societdtii Infrastructura S5 S.A.
° Prin Registraturd - se inregistreaza centralizat corespondenta:
- intrari si iesiri - in relatia Societatea cu entitati si persoane fizice din exterior
- intrari si iesiri - structuri/salariati care, prin continut, impun inregistrare evidenta ex.: cerinte
legale de ingtiintare conducator unitate, cerinte legale de inregistrare a proceselor verbale
de control, aprobari solicitari de eliberare a unor documente, petitii etc.

° Tn sistem compartimental - se inregistreazd descentralizat corespondenta:

intrari - repartizata prin rezolutie ierarhica - din sistem Registraturd;
intrari/iegiri corespondenta pentru uz intern — primitd/intocmita si transmisa.

NOTA: Dischetele si CD-urile se fnregistreaza in acelasi regim ca si corespondenta pe suport hértie, in
registru separat - sistem centralizat.

° Tnregistrarea documentelor incepe cu 1 lanuarie si se incheie la 31 Decembrie, in fiecare an.
Numerele vor fi acordate in ordine cronologica in Registrul de intrari-iesiri.
Sistemul de inregistrare - evidenta se reia la inceputul fiecarui an calendaristic.
Se admit derogdri la inregistrarile documente interne ,evidenfe preconstituite” ex.: cind
natura activitatilor necesita continuitatea inregistrarilor etc. Obligatoriu, se inscriu pe fiecare
document primit/emis/transmis-numdr, data inregistrare, dupa caz cod litera.

o Registratura si sefii structurilor organizatorice din Societate primesc, neconditionat

corespondenta, inclusiv notele interne.
° Toate Procesele Verbale de Control ale autoritatilor abilitate se inscriu in Registrul Unic de

Control si se inregistreaza la Registratura Generald a societatii.
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Corespondenta in relatia cu Primaria Municipiului Bucuresti, Primaria Sector 5, se transmite in
timp util si se inainteaza dupa consultarea prealabild a persoanei desemnate din primdrie - cu
responsabilitati de monitorizare a activitatilor din societate.

Documentele expediate in urma unei solicitari/sarcini/masuri, se transmit in termen si contin
date de identificare:

numadr si data documentului la care se face referire

persoana de contact - nume-prenume, nr. telefon, structura.

Pentru documente conditionate de termene — ex: juridice, comerciale, financiar — contabile etc.
se recomanda ca distributia si arhivarea sa se facad cu anexarea suportilor de identificare
datei de intrare, respectiv de expeditie ( plicuri, confirmari etc).

Circuitul documentelor

Documentele create si definute in cadrul companiei vor fi constituite in dosare si vor fi arhivate si
pastrate conform termenelor stabilite in Nomenclatorul arhivistic.

CORESPONDENTA CENTRALIZATA - cu entititi sau persoane fizice din exterior

Inregistrare, monitorizare — se face prin Registratura - Registru de Intrari — Iesiri.
Activitatea cu documente clasificate de nivel secret de stat, precum si cu documente secrete de
serviciu respectd dispozitiile legale - aceastd categorie nefiind inclusa in obiectul prezentului

regulament.

Tnregistrare INTRARI corespondentd

Corespondenta intrata in societate se identifica:

insemn - stampild: Compania - INTRARE nr............. din................ ;

inscris numar de inregistrare crescator cronologic, in ordinea primirii si data inregistrérii,
fncepand cu numarul 1 de la 1 lanuarie anual si se incheie la 31 Decembrie;

cod literd -daca se utilizeaza mai multe registre ex Registru evidenta adeverinte - cod A 1+n.

Numerele de Tnregistrare date documentelor intrate nu se repeta.

Se completeazd coloanele aferente din registru pentru toate documentele .

Corespondenta confidentiald, cu destinatar nominalizat - se dirijeaza din registraturd, fara a fi
deschisa - inregistrarea se face dupa datele de pe plic, stampild si numiarul de intrare se trece
pe plic, urmand ca destinatarul sa preia inregistrarea pe lucrare.

11
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Tnregistrare 1ESIRI corespondent

J Are caracter oficial - stampila societatii si semnatura - in clar si olograf — Director General/
Director General Adjunct in absenta - inlocuitor si/sau, dupa caz, conform competentelor de
aprobare, delegate.

. Corespondenta iesitd din societate se identifica:

- fnsemn — stampild: Compania - IESIRE nr............. din...............

- nscris numadr de inregistrare crescator in ordinea primirii si cronologic — data inregistrarii
in Registru intrare —iesire se completeaza coloanele aferente pentru toate documentele.

° Expedierea corespondentei externe se face prin posta, curier/delegat sau direct - cu aviz postal
sau semndturi de primire in registrul de corespondenta, borderou sau pe exemplarul martor.

Corespondentd Descentralizata

. in cadrul fiecirui compartiment se asigura inregistrarea/evidenta descentralizatd prin Registru
de intrdri — iesiri al fiecarui compartiment/departament/directie.

° Registrele de intrari — iesiri ale compartimentelor/departamentelor/directiilor se inregistreaza
la Registraturad/Secretariat;
° Numerele de inregistrare se fnscriu in ordine crescatoare cronologic, in ordinea primirii i data

fnregistrarii, incepand cu numarul 1 de la 1 lanuarie anual si se incheie la 31 Decembrie si se

completeaza cronologic
. Toate numerele, care se atribuie de un compartiment, vor fi insotite de indicativul atribuit
compartimentului, conform tabelului de la punctul 7.3. Ex; BSS 25 din 17.01. 2018 sau BSS

25/17.01.2018;
° Toate documentele care circuld in cadrul unui compartiment vor avea inscrise numerele de

inregistrare atribuite din Registrul intrari — iesiri al compartimentului.

5.2 Modul de lucru
A.  Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Pentru implementarea procedurii — Gestionarea documentelor, Comisia de monitorizare, coordonare
si Indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern managerial

va proceda la:

- Definirea regulilor clare si stabilirea procedurilor cu privire la inregistrarea, expedierea,
redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;
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- Organizarea unui compartiment distinct pentru primirea, inregistrarea si expedierea
documentelor;

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

- Implementarea maésurilor de securitate pentru protejarea documentelor impotriva
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc.;

- Asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si respectarii de cdtre angajati a reglementarilor
legale privind accesul la documentele clasificate si modul de gestionare al acestora;

- Crearea unui sistem de péstrare/arhivare exhaustiv si actualizat a documentelor, potrivit
unor reguli si proceduri stabilite, in vederea asigurarii conservarii lor in bune conditii i
pentru a fi accesibile personalului competent spre utilizare;

- Corespondenta primitd in societate - inregistratd si cartatd, dupa continut si adresare, se
preda la Secretariat/Asistent Director (AD) pentru dirijare cdtre structura responsabild;

- Secretariat pentru dirijare spre rezolutie Director General / Director General Adjunct

- A.D. pentru dirijare directa - spre rezolutie conducatori cu competente delegate;

- Circulatia documentelor dirijate catre destinatari se face - cu semnatura de primire - prin
condica de corespondentd, borderou etc.

- Corespondenta care urmeazé a fi expediata din societate - pentru care nu exista delegari
competentd de aprobare - se pred3 la Secretariat General/Asistent Director, care verifica
existenta avizelor si a documentelor suport si o prezintd Directorului General, dupa caz,
Directorului General Adjunct .

- Corespondenta se expediaza in exterior — Exemplarul 1, inregistrat, stampilat, aprobat - in
clar si olograf, inclusiv avizele ierarhice ce se impun conform normelor legale ex.: aviz juridic,
aviz Director Economic - la angajamente care implica fonduri, contracte etc.

- Exemplarul 2 - contine informatii de identificare - datd, emitent, avize Director General, dupa
caz, Director General Adjunct (in clar si olograf), inregistrare - iegire conform original si se
arhiveaza la emitent.

- Secretariat General/Asistent Director, monitorizeaza solutionarea rezolutiilor Directorului
General si, dupé caz, a Directorului General Adjunct — document, numadr, data, sursa,
continut sintetic, rezolutia, responsabil, termen si mod rezolvare.

- Corespondenta primité/gdsitd de catre un salariat sau structura, altul decat destinatarul, se
va transmite emitentului.

- Tn cazul in care nu se cunoaste emitentul, corespondenta se va preda la Asistent Director al

Companiei
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Corespondenta Electronica — prin retea informatica sau suport magnetic;

Tn corespondenta electronica, prin retea informaticd, intrd toate tipurile de informatii care utilizeazi
aceasta cale de transmitere: informatii comerciale, documentatia graficd, tehnicd, specificatii,
tehnologii, documente din sistemul de asigurarea calitatii etc.

Tntocmirea, transmiterea/primirea, circulatia informatiilor prin posta electronici se face sub control
n regim de evidenta si inregistrare — recomandabil registru distinct pentru acest tip de corespondentd,
(sau tot acelasi registru unitar la nivelul structurii cu specificatia clard e-mail) — cu exemplar suport
anexat sau trimitere la indicativul de identificare din sistem.

Mesajele electronice (E-mail) primite la adresa oficiala de e-mail — secretariat@infrastructura5.ro sau
la nivelul structurilor organizatorice din Companie se inregistreaza obligatoriu, astfel:

Centralizat — ca intrdri la Registratura, Registru intrare — iegire - cu mentiunea in clar “E-mail”:
E-mail-urile primite la Registraturd se tipdresc, se inregistreazd, se prezinta Directorului General
pentru rezolutie. Dupa rezolutie, e-mail-urile se transmit destinatarilor (celor mentionati cf. rezolutiei)

pe baza de semnatura de primire.

Responsabili: salariatii responsabili, conform Figa Post din cadrul Registratura.

- Descentralizat - ca intrdri la structura destinatard, in registrul de intrare corespondenta.

- E-mail-urile transmise — spre exterior - se inregistreaza ca iesiri — de catre structura
emitenta, identificat prin cod litera E 1+n.

- Detinatorii adreselor de e-mail din Companie sunt obligati sd raspunda cu operativitate la
mesajele electronice primite. Orice e-mail trebuie sa primeasca raspuns.

- Aprobarea pentru trimiterea informatiilor/corespondentei electronice se dé conform
prevederilor procedurilor compartimentale, care definesc pachetele de documente care
utilizeaza reteaua electronica.

- Salariatii abilitati sa comunice direct cu firmele partenere (interne sau externe) sunt
obligati sa utilizeze adrese de e-mail Companie standard - insotite obligatoriu de :

»Aceastd comunicare contine informatii confidentiale, destinate exclusiv persoanei fizice sau
Juridice indicate mai sus. Dacd ati intrat in posesia acestei comunicdri, altfel decdt prin
adresare directd, vd rugdm sd ne anuntati de urgentd, in orice mod si nu o comunicati nici
unei persoane fizice sau juridice, férd acordul nostru. V& multumim!”

»This message contains confidential information, addressed exclusively to the above
mentioned natural or legal person. If you have come in possession of this message
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otherwise than by direct address, please advise us immediately and do not send it to any
other natural or legal person , without our approval. Thank you. Infrastructura S5 SA.”

- Sefii compartimentelor utilizatoare de retea, de comunicatie electronicé, au raspunderea si
responsabilitatea validarii, stocarii, asigurarea securitatii, controlului, arhivarii datelor.

B. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

Implementarea si dezvoltarea procedurii — Gestionarea documentelor presupune derularea
activitatilor privind asigurarea organizarii si administrarii procesului 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 viata al acestora si accesibilitate conducerii si
angajatilor entitatii, precum si tertilor abilitati.

- Nivelul de aprobare/avizare a corespondentei interne se stabileste de conducatorul
compartimentului - functie de problematica si abilitari.

- Se aprobd de Directorul General sau, dupa caz, de Directorul General Adjunct
corespondenta in competenta directd, probleme care nu au fost solutionate sefii de
compartimente, corespondenta importantd ex.: care implica fonduri mari, riscuri mari,
decizii de autoritate importante, decizii speciale, oferte, contracte.

- Corespondenta - pentru aprobare Director General si/sau Director General Adjunct - se
preda la Secretariat — Asistent Director, care verificd existenta inregistrdrii, avizelor si a

documentelor suport si 0 prezinta aprobarii.
- Prin AD seinregistreaza cronologic corespondenta, in registrul de corespondenta, depusa
pentru aprobare/avizare Director General si se comunica deponentilor numarul

de inregistrare.
- Distributia corespondentei aprobate/avizate de conducerea societatii, se va face de citre

Secretariat/Asistent Director, controlat, prin registrul intrari/iesiri.

- Distributia corespondentei interne intrd in sarcina emitentului — direct/curieri -
obligatoriu prin confirmarea destinatarilor de primire, in sistem propriu stabilit ex.:
condici, borderouri, liste de difuzare, confirmari pe exemplarul martor.

- Registrele instituite la structuri se declara — evidenta registrelor se tine la Secretariat/

Asistent Director in ,registrul registrelor”.

C. Verificarea rezultatelor activitatii privind implementarea procedurii — Gestionarea

documentelor

- Existenta procedurii de sistem privind arhivarea documentelor interne si externe;
- Existenta masurilor de securitate pentru protejarea documentelor impotriva distrugerii,

furtului, pierderii, incendierii etc.;
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Existenta reglementarilor legale privind manipularea si depozitarea informatiilor clasificate,
care sa fie cunoscute si aplicate;

Corespondenta transmisd se recomanda sa fie clara si sintetizata;

Difuzarea documentelor la structuri se face controlat — cu evidents;

Structurile societatii au obligatia solutionarii si informarii;

Corespondenta primita se arhiveazd la structura destinatar3;

Corespondenta transmisa se arhiveaza la structura emitents, inclusiv confirmarea;

Sefii compartimentelor isi organizeaza propriul sistem de grupare, pastrare si arhivare a
documentelor selectionate, cu respectarea normelor in vigoare si a nomenclatoarelor
arhivistice;

La modificarea titularilor de activitati — executanti/conducatori orice nivel — se predau
obligatoriu activitadtile si stadiul acestora, corespondenta primitd — intocmitd — transmisa,
inclusiv documente, documentatii format scris si IT sub confirmare ierarhica prin Proces
Verbal de predare- primire si semnaturd pe Nota de Lichidare la incetarea activitatii in
societate;

Prevederile care prin continutul lor se dovedesc perfectibile, greoaie, nefunctionale, se
semnaleazd operativ pentru analiza si reconsiderare.

6. Responsabilitati

. Compartimentul
crt. Compartimentul Comisia de Angajatii p' . .
. - Integritate si Director
(postul)/actiunea monitorizare | Infrastructura
(operatiunea) S5 SA Control Intern General
g Managerial
0 1 2 3 4
1. | Elaborare procedura E

2. | Implementarea

masurilor de securitate
pentru protejarea
documentelor impotriva Vv
distrugerii,furtului,
pierderii, incendiului
etc.;

3. | Asigura cadrul
organizatoric necesar As
desfdsurarii tuturor
activitatilor
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4. | Verificare procedura v
5 | Aprobare procedura A
7. Resurse necesare

7.1. Resurse materiale: hartie, imprimanta, toner, xerox, fax, acces la baza de date, internet,
calculatoare, rechizite, registre intrari-iesiri, condici de expeditie etc.

7.2. Resurse umane: Resursele umane necesare implementarii procedurii - Gestionarea
documentelor sunt: personalul din cadrul Comisiei de monitorizare, Directiilor,
departamentelor, compartimentelor abilitate, conducerii companiei, salariatii si/sau
persoana/persoanele din cadrul Societatii care sunt implicate, prin atributiile/sarcinile de
serviciu, in realizarea activitatii procedurate.

7.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul anual al societatii

8. Formulare

8.1. Formular de evidenta modificari (P.S. 11/ 11.12.2024)

Nr. Nr. . Semnatura
. o, | .. Data : Descriere " i
crt. | Editia | Data editiei | Revizia . pagina g conducatorului
reviziei ~ 1=l modificare : i
modificata compartimentului
1 . - - - -

8.2. Formular de analizd a procedurii (P.S. 11/ 11.12.2024)

Pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni neaplicabila, pentru eliminarea confuziei
responsabilitdtilor si pentru eliminarea unor potentiale erori in procesul de implementare
compartimentele implicate in aplicarea procedurii, anterior intrdrii in vigoare, si-au exprimat punctul

de vedere, astfel :
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Nume si Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. s prenume de drept
Compartiment N “ - h
crt. conducétor / Semnatura | Data | Observatii | Semndtura | Data
compartiment | delegat
8.3.  Formular de distribuire/difuzare procedura (P.S. 11/ 11.12.2024)
Data
i - Data
Nr. o Nume si Data ol retragerii b B el
Compartiment - Semnatura .. | Semnatura | intrariiin
ex. prenume primirii procedurii g
N o vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8
. Ploscaru
Director
1 George-
General
Alexandru
Gaina
Departament .
2 N - ... | Florentina-
Juridic-Achizitii .
Gabriela
3 Departament Tache Elisabeta-
Economic Maria
Departament . .
4 . . Paulet Maria
Administrativ
Compartiment
5 P Chirila Cristina
Resurse Umane
Directia . .
.. lliescu  Sergiu-
6 | Conducatori .
= Valentin
Auto-Utilaje
Departament Coteanu
7 | Conducatori Gabriel-
Autovehicule Laurentiu
Departament . )
o . Trifan  Marius-
8 | Conducatori .
. Cristian
Utilaje
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Directia
Drumuri

Serediuc Mircea

10 | Directia Tehnicd

Tin Alexandru-
Daniel

Directia receptii
si Comenzi-
11 | Proiectare si
Monitorizare

Barbulescu llie

Lucrari
Departament
12 p Reinhard Olguta
Proiectare
Departament Tiganus
13 | Receptii si | Alexandru-
Comenzi Cristian
Departament e
L Mihaila Cristian-
14 | Monitorizare ]
.. Andrei
Lucrari
9. Anexe
Nr. Denumirea
anexa formular
0 1
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