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editiei

Elemente
Nr. pr1v1nd- .., Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/
operatiunea
1 Elaborat Stanescu Iulian Director adjunct institut de cercetare 02.04.2026
2 Verificat Stanescu Simona Secretar tehnic Comisie de Monitorizare 02.04.2026
3 Avizat Cace Sorin Presedinte Comisie Monitorizare 02.04.2026
4 Aprobat Cace Sorin Director institut de cercetare 02.04.2026
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Scopul procedurii
1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a stabili un cadru unitar privind circuitul documentelor in cadrul Institutului
de Cercetare a Calitatii Vietii, precum si compartimentele si persoanele implicate in primirea, inregistrarea,
repartizarea, Intocmirea, avizarea, aprobarea, transmiterea, pastrarea si arhivarea acestora.

2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Procedura asigura existenta unui set coerent de reguli si responsabilitati privind gestionarea documentelor, astfel
incat activitatea sa se desfasoare in mod organizat, unitar si in conformitate cu cerintele legale si interne
aplicabile.

3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie ale personalului

Prin stabilirea unui mod unitar de lucru, procedura contribuie la asigurarea continuitatii activitatii privind
circuitul documentelor, inclusiv in situatiile determinate de absenta, inlocuirea sau fluctuatia personalului.

4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei

Procedura sprijina activitatile de control, audit, monitorizare si evaluare, prin asigurarea trasabilitatii
documentelor, a claritatii responsabilitatilor si a posibilitatii verificarii modului de circulatie si solutionare a
acestora.

5 Alte scopuri

Procedura urmareste, de asemenea, asigurarea unui circuit clar, operativ, eficient si legal al documentelor,
precum si respectarea termenelor si a regulilor de evidenta, pastrare si arhivare a documentelor la nivelul ICCV.

Domeniul de aplicare
1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura se refera la activitatea de gestionare a circuitului documentelor in cadrul Institutului de
Cercetare a Calitatii Vietii.

2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea priveste primirea, inregistrarea, repartizarea, circulatia interna, intocmirea, avizarea, aprobarea,
transmiterea, pastrarea si arhivarea documentelor intrate, emise sau utilizate in cadrul ICCV, in format letric sau
electronic.

3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind, in principal, activitatile de cercetare, activitatile administrative, financiar-
contabile, de resurse umane, de secretariat si corespondenta, precum si celelalte activitati desfasurate in cadrul
institutului care implica intocmirea, primirea, transmiterea sau pastrarea de documente.

4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date

Compartimente furnizoare de date: toate structurile si compartimentele din cadrul ICCV.

4.2 Compartimente beneficiare de rezultate:

Compartimente beneficiare de rezultate: toate structurile si compartimentele din cadrul ICCV.
4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Compartimente implicate in procesul activitatii: conducerea ICCV, secretariatul/registratura, compartimentul
financiar-contabil, structurile/compartimentele de cercetare si celelalte structuri functionale ale institutului.
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Documente de referinta
1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
2. Legislatie primara:
- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 183/2024 privind statutul personalului de cercetare, dezvoltare si inovare;

- Legea nr. 752/2001 privind organizarea si functionarea Academiei Romane, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

3. Legislatie secundara:

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

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Statutul Academiei Romane;

- Regulamentul de organizare si functionare al ICCV;

- Regulamentul intern al ICCV;

- Deciziile directorului ICCV aplicabile domeniului reglementat;
- Nomenclatorul arhivistic al ICCV;

- Alte reglementari interne si acte normative aplicabile.
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

1.

Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura
generala)

Document

Circuitul documentelor

Inregistrarea documentelor

Rezolutie

Arhivare

Compartiment

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

S B B B B B Bed B B

Abrevierea

PS.
ICCV
SCIM

Ap.
Ah.
CFPP

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie
sau in format electronic.

Procedura documentata care descrie un proces sau o activitate cu aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice.

Act, inscris sau alt suport informational, in format letric ori electronic, prin care se
consemneaza, se comunica, se solicita, se dispune, se aproba sau se dovedeste o
activitate, o operatiune ori o situatie.

Totalitatea operatiunilor privind primirea, inregistrarea, repartizarea, circulatia,
intocmirea, avizarea, aprobarea, transmiterea, pastrarea si arhivarea documentelor
in cadrul entitatii.

Operatiunea de inscriere a documentelor intrate, iesite sau interne in evidentele
stabilite, in scopul asigurarii trasabilitatii acestora.

Mentiunea dispusa de conducere sau de persoana competentda, prin care se
stabileste modul de solutionare a documentului, persoana responsabila si, dupa caz,
termenul de rezolvare.

Activitatea de organizare, pastrare si conservare a documentelor, potrivit
nomenclatorului arhivistic si reglementarilor legale aplicabile.

Structura functionala din cadrul ICCV, indiferent de denumirea acesteia.

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Institutul de Cercetare a Calitatii Vietii
Sistem de control intern managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Control financiar preventiv propriu
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Descrierea activitatii sau procesului
1. Generalitati:

Conducerea ICCV organizeaza si urmareste desfasurarea unitara a activitatii privind circuitul documentelor,
astfel incat documentele intrate, emise sau cu circuit intern sa poata fi primite, inregistrate, repartizate,
solutionate, transmise, pastrate si arhivate in conditii de legalitate, operativitate si trasabilitate.

Circuitul documentelor se aplica la nivelul tuturor structurilor si compartimentelor din cadrul ICCV si vizeaza
documentele pe suport hartie, precum si documentele in format electronic, potrivit regulilor interne si
reglementarilor legale aplicabile.

In cadrul ICCV se asigura reguli unitare privind:

- primirea si inregistrarea documentelor;

- repartizarea si solutionarea acestora;

- Intocmirea si transmiterea documentelor emise;

- pastrarea, gruparea si arhivarea documentelor;

- respectarea responsabilitatilor privind circuitul documentelor.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in cadrul activitatii procedurate sunt cele prevazute la capitolul ,Documente de referinta”,
precum si documentele intrate, emise sau Intocmite in cadrul ICCV, potrivit atributiilor structurilor si
compartimentelor institutului.

2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele care fac obiectul prezentei proceduri au rolul de a asigura desfasurarea activitatii curente a ICCV,
de a permite comunicarea interna si externa, de a face dovada operatiunilor si masurilor dispuse, precum si de a
asigura evidenta, trasabilitatea si arhivarea acestora.

2.3. Circuitul documentelor:

Documentele circula in cadrul ICCV potrivit prezentei proceduri, in functie de natura lor, de competentele
structurilor implicate si de masurile dispuse de conducere, cu respectarea regulilor privind inregistrarea,
repartizarea, solutionarea, semnarea, transmiterea si arhivarea.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- spatii si mobilier pentru pastrarea documentelor;

- registru de intrare-iesire si alte evidente specifice;

- retea informatica, e-mail institutional si mijloace electronice de stocare;
- consumabile si materiale de arhivare.

- tehnica de calcul;

- imprimanta/copiator/scanner;

- spatii si mijloace de arhivare fizica si/sau electronica.

3.2. Resurse umane:

- directorul ICCV;

- directorul adjunct ICCV;

- personalul din secretariat/registratura;

- personalul din biroul/compartimentul financiar-contabil;
- responsabilii structurilor/compartimentelor;

- ceilalti salariati ai ICCV, potrivit atributiilor de serviciu.
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3.3. Resurse financiare:

- Conform bugetului aprobat al ICCV.

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Activitatea privind circuitul documentelor se desfasoara continuu, pe masura primirii, intocmirii, transmiterii si
solutionarii documentelor, potrivit atributiilor stabilite prin regulament, fisa postului si dispozitiile conducerii.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Documentele adresate ICCV, primite prin registratura, posta, curier, e-mail sau depuse direct, se preiau si se
inregistreaza in evidentele stabilite, in ordine cronologica.

Dupa inregistrare, documentele se prezinta conducerii ICCV, in vederea repartizarii sau a stabilirii rezolutiei,
dupa caz.

Documentele repartizate se transmit structurilor, compartimentelor sau persoanelor responsabile cu analizarea si
solutionarea lor, cu respectarea termenelor aplicabile.

Documentele intocmite in cadrul ICCV si destinate circuitului intern sau extern se redacteaza de catre persoanele
competente, se verifica si se semneaza potrivit atributiilor stabilite si se transmit dupa inregistrare, daca natura
lor impune aceasta formalitate.

Documentele emise de ICCV catre exterior se transmit in format letric sau electronic, cu respectarea regulilor
interne privind semnarea, aprobarea si expedierea.

Documentele financiar-contabile si cele care angajeaza raspunderea patrimoniala sau bugetara a institutiei
urmeaza, suplimentar, circuitul specific prevazut de reglementarile legale si interne aplicabile.

Documentele se grupeaza si se pastreaza pe compartimente sau domenii de activitate, potrivit nomenclatorului
arhivistic si termenelor de pastrare aprobate.

Este interzisa circulatia documentelor neinregistrate, in cazurile in care inregistrarea este obligatorie potrivit
legii sau regulilor interne.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Aplicarea prezentei proceduri contribuie la organizarea unitara a activitatii ICCV, la clarificarea

responsabilitatilor, la imbunatatirea trasabilitatii documentelor si la sprijinirea activitatilor de control, audit,
monitorizare si arhivare.

Responsabilitati

Directorul ICCV

- asigura cadrul organizatoric necesar aplicarii procedurii;

- dispune masurile necesare pentru buna desfasurare a circuitului documentelor;

- stabileste, dupa caz, rezolutia asupra documentelor intrate si repartizarea acestora spre solutionare;

- semneaza documentele emise din partea ICCV, potrivit competentelor stabilite prin reglementarile aplicabile.

Directorul adjunct al ICCV
- sprijina directorul in aplicarea si monitorizarea procedurii;
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- urmareste, in limitele atributiilor stabilite, modul de repartizare si solutionare a documentelor;

- avizeaza sau semneaza documente, in conditiile delegarii de atributii sau ale reglementarilor interne
aplicabile;

- colaboreaza cu structurile si compartimentele ICCV pentru asigurarea unui circuit corect si operativ al
documentelor.

Secretariatul/registratura

- primeste, preia si inregistreaza documentele intrate si iesite, potrivit regulilor stabilite;

- asigura evidenta documentelor in registrele sau sistemele utilizate la nivelul ICCV;

- prezinta documentele conducerii, in vederea repartizarii sau a stabilirii rezolutiei;

- transmite documentele catre structurile, compartimentele sau persoanele responsabile;

- asigura expedierea documentelor emise de ICCV, in format letric sau electronic, dupa caz;
- contribuie la pastrarea si arhivarea documentelor, potrivit atributiilor stabilite.

Compartimentul financiar-contabil

- aplica regulile specifice privind circuitul documentelor financiar-contabile;

- asigura inregistrarea, verificarea si pastrarea documentelor financiar-contabile, potrivit reglementarilor
aplicabile;

- colaboreaza cu celelalte structuri ale ICCV in vederea respectarii circuitului documentelor care implica
operatiuni financiare sau patrimoniale;

- raspunde de respectarea cerintelor legale privind documentele financiar-contabile;

- sprijina secretariatul/registratura in preluarea si inregistrarea documentelor intrate si iesite, potrivit regulilor
stabilite.

Responsabilii structurilor/compartimentelor

- asigura aplicarea procedurii la nivelul structurii/compartimentului pe care il coordoneaza;

- urmaresc primirea, circulatia, solutionarea si pastrarea documentelor repartizate structurii/compartimentului;
- repartizeaza, dupa caz, sarcinile catre personalul din subordine, in raport cu competentele si atributiile
acestuia;

- verifica respectarea termenelor si a cerintelor aplicabile in gestionarea documentelor.

Salariatii ICCV

- respecta prevederile prezentei proceduri, potrivit atributiilor de serviciu;

- intocmesc, transmit, primesc, gestioneaza si pastreaza documentele in mod corect, complet si la timp;

- raspund pentru realitatea, legalitatea si exactitatea datelor inscrise in documentele pe care le intocmesc sau
le gestioneaza;

- asigura predarea documentelor spre pastrare si arhivare, potrivit regulilor aplicabile.

Formular de evidenta a modificarilor

NL. Numarul Data Avizul
c rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 02.04.2026 X X Favorabil

Pagina 8 / 11



Institutul de Cercetare a Calitatii Procedura Documentata Editia: I
Vietii Revizia: 0
Circuitul documentelor Pagina 9 din: 11
Comisie Monitorizare Exemplar nr.: 1
Cod: PS-SCIM-29 Data aprobare: 02.04.2026
Formular de analiza a procedurii
g:t Compartiment Nume si prenume Aviz Data Observatii Semnatura
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Formularul de distribuire/difuzare
Data
Nr. S.COI)}ﬂ.. Compartiment Nume si prenume ]?at.a“ Data .. intrarii in Semnatura
Crt difuzarii primirii retragerii .
vigoare
1 Aplicare, n. o ctor Cace Sorin 02.04.2026 02.04.2026
Informare
o Aplicare, inoitor Stanescu Iulian 02.04.2026 02.04.2026
Informare
3 Aplicare, o, isie Monitorizare Cace Sorin 02.04.2026 02.04.2026
Informare
Aplicare,
4  Evidenta, Comisie Monitorizare Stanescu Simona 02.04.2026 02.04.2026
Arhivare
Aplicare, o bil-sef Dumitrescu Nicoleta  02.04.2026 02.04.2026
Informare
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Precizari

Toate structurile si compartimentele din cadrul ICCV au obligatia de a aplica prevederile prezentei proceduri,
potrivit atributiilor ce le revin.
Documentele care fac obiectul prezentei proceduri se gestioneaza cu respectarea reglementarilor legale si
interne aplicabile, inclusiv a celor privind arhivarea si protectia datelor.
Documentele financiar-contabile, precum si alte categorii de documente pentru care exista reglementari speciale,
urmeaza si circuitul specific prevazut de actele normative si de reglementarile interne incidente.
Prezenta procedura se completeaza cu Regulamentul de organizare si functionare al ICCV, Regulamentul intern,
deciziile directorului si celelalte reglementari interne aplicabile.
Analiza si, dupa caz, revizuirea procedurii se realizeaza periodic, precum si ori de cate ori intervin modificari
legislative, organizatorice sau functionale care impun actualizarea acesteia.
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Diagrama de proces

Circuitul documentelor

Elaborare PS
- Elaborarea PS de catre persoanele desemnate
- Verificarea PS de catre seful microstructurii

Co )

Actualizarea PS in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PS

on

CONFORM: DA

Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

2NNa

Avizare PS
- Structura / microstructura responsabila transmite electronic PS structurilor / microstructurilor implicate

o

Observatii: NU

Adoptare PS

2Na

O U U

Difuzare PS
- Originalul PS se Inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

controlului intern/managerial

Ca o )

- Se tranmite PS in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe lini

a

N
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