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3.Scopul procedurii

3.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate. Procedura are rolul de a
stabili reguli aplicabile salariatilor din cadrul unitatii, cu privire la activitatile si actiunile de comunicare interna
si externd, astfel Incat sistemul sa fie accesibil directorului, angajatilor si tertilor interesati cu abilitare in
domeniu.

3.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

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

3.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in luarea
deciziei

3.5. Alte scopuri

4. Domeniul de aplicare

4.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

- Modul in care se deruleaza activitatile si actiunile de comunicare internd si externa;

- Corespondenta interna / externa trebuie sa se deruleze cu specificarea unor reguli clare pentru a nu distorsiona
informatiile ce intrd / ies din cadrul unitatii.

4.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de unitate:
- Etapele intocmirii unei scrisori;

- Stilul corespondentei oficiale -particularitati:

- lexicale;

- morfologice;

- sintactice;

- stilistice.

- Abrevieri folosite Tn corespondenta oficiala;

- Tipuri de corespondenta;

- Reguli de elaborare a mesajului scris;

- Automatizarea unor operatii de intocmire a corespondentei.

4.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati: - intocmirea
corespondentei oficiale.

4.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:
4.4.1. Compartimente furnizoare de date: - Toate compartimentele.

4.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate: - Toate compartimentele.

4.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii: - Toate compartimentele.

5. Documente de referinta

5.1. Reglementari internationale: - Normele Uniunii Europene, Organizatia pentru Cooperare si Dezvoltare
Economica.

5.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, precum si pentru
abrogarea Legii nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea,
organizarea si functionarea ANSPDCP, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 455/2001 privind semnatura electronica, republicata.

5.3. Legislatie secundari:
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- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9

- Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- HG nr. 1.259/2001 privind aprobarea Normelor tehnice si metodologice; pentru aplicarea Legii nr. 455/2001
privind semnatura electronicd, cu modificarile ulterioare;

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

- O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu modificari si
completéri prin Legea nr. 233/2002;

- OUG nr. 39/2006 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, aprobata cu
modificari prin Legea nr. 474/2006.

- HG nr. 1.007/2001 pentru aprobarea Strategiei Guvernului privind informatizarea administratiei publice.
5.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare.

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care
1 Procedura generala trebuie
' g urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la succesiunea elementelor
5 Editie a unei proceduri Forma |_n|t|ala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri
Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare
3 Revizia in cadrul sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
' editiei componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care
au fost aprobate si difuzate

7. Abrevieri ale termenilor utilizati

ch: Abrevierea [Termenul abreviat

1 P Procedura operationala
2 E Elaborare

3 \Y Verificare

4 A Aprobare

5 A Aplicare

6 A Avizare

7 A Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Notiunea de corespondenta include forma scrisa pe care o iau relatiile dintre doud sau mai multe persoane /
unitati. Corespondentd oficiala cuprinde totalitatea scrisorilor si actelor care circuld intre persoane juridice sau
intre o persoana fizica si o persoana juridicd, in scopul stabilirii unor relatii intre ele. Actele emise de o
autoritate (persoana juridica) sunt considerate acte oficiale.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele pot proveni atat din interiorul Unitatii cat si din exterior.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor: Etapele intocmirii unei scrisori sunt:

1) Stabilirea scopului (ce dorim cu aceasta scrisoare);

2) Documentarea consta in culegerea informatiilor necesare pentru tratarea subiectului; informatiile se pot
obtine prin:

- studiul corespondentei deja existente; -

folosirea documentatiei interne si externe;

- consultarea actelor normative care reglementeaza probleme de tipul celor care fac obiectul mesajului
respectiv;

- folosirea jurnalului sau a agendei.

Aceste informatii nu sunt introduse ca atare in text, ci sunt supuse unui proces de selectie, modificare prin
operatiile de analiza, sinteza etc.

3) Sistematizarea materialului deja cules sub forma unei schite care poate fi simpla sau dezvoltata;

4) Scrierea ciornei - uneori pot fi scrise mai multe ciorne pana la obtinerea formei finale, in aceasta etapa se
acorda atentie deosebitd introducerii (care constituie cartea de vizita a textului) cuprinsului (care trebuie sa se
deruleze logic) si incheierii (care sintetizeaza mesajul textului, reprezentand ,,ultima impresie" cu care ramane
destinatarul).

5) Revizuirea si corectarea - nu reprezinta o etapa formald. Textul este citit de mai multe ori din perspectiva
ansamblului si pe fragmente mai mari sau mai mici, verificind organizarea textului (structura, ierarhizarea si
adunarea ideilor), controland si corectand greselile gramaticale, de punctuatie si stdngaciile lingvistice.

6) Dactilografierea - scrierea cu ajutorul calculatorului sau a masinii de scris, apoi formatarea si editarea
(scoaterea la imprimantd). Documentele in speta contin date despre operatiunea care urmeaza a fi supusa
activitatii procedurate si au rolul de documente justificative.

8.2.3. Circuitul documentelor:

extern / intern / secretariat / - ordonator de credite- compartimentul care a initiat operatiunea / arhiva. 8.3.
Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator; - Consumabile (cerneala/toner);

- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii: Abrevieri folosite in corespondenta oficiala Folosirea
abrevierilor prezintd un triplu avantaj:

- economie de timp in ce priveste redactarea, citirea, dactilografierea documentelor;

- economie de spatiu in pagina;
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- economie de materiale (hartie, panglica - in cazul folosirii masinii de scris, cartus, cerneala in cazul folosirii
imprimantei.

Folosirea corecta a abrevierilor, atat din punct de vedere al scrierii lor, cat si al pozitionarii n fraza, presupune
utilizarea rationald a abrevierilor, Tn sensul de a nu face abuz de abrevieri in text, ceea ce ar conduce atat la
ingreunarea citirii si intelegerii cuvintelor si expresiilor pe care le reprezintd, cat si la considerarea scrisorii cd o
lipsa de politete fata de destinatar, in corespondenta oficiald se admit, in general, numai:

- abrevieri prevazute de indreptarul Ortografic al Academiei Romane, intrd cuvinte si expresii din vocabularul
obisnuit; - abrevieri consacrate de stiintele teoretice si aplicate in fiecare domeniu de activitate specializat
(bancar, financiar, contabil etc.);

- abrevieri consacrate in uzanta lucrarilor de secretariat si corespondenta 1n tara noastrd, pentru scrisori
intocmite in limba romana;

- abrevieri consacrate in corespondenta internationala, cand scrisorile sunt adresate partenerilor externi. Nu se
vor folosi abrevieri in titulaturi (se scrie ,,Domnule Director" si nu ,,DI. Director"; ,,Ordinul nr." si nu ,,0Ord.
nr.").

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Tipuri de corespondenta

1. Tipuri de scrisori - in corespondenta dintre partenerii de afaceri si din punct de vedere al initiativei trimiterii
scrisorilor, se disting urmatoarele tipuri de scrisori:
- scrisori initiale (din proprie initiativa);
- scrisori de raspuns;
- scrisori de revenire. S
crisoarea initiala (din propria initiativa) este prima scrisoare din ciclul de corespondenta intre doua unitati.
Acestui tip de scrisoare 1i sunt specifice anumite formule de introducere, adaptate ocaziei cu care se trimit
aceste scrisori.
De exemplu:
- Obiectul scrisorii noastre este:

- sa va informam despre...

- s4 va anuntam c4...

- sd vd comunicam...
- Prin prezenta:

- va informam ca. ..

- va comunicam ca. ...;

- va aducem la cunostinta ca...;
- vd spunem ca...;
- Avem placerea:
- de a va informa ca...
- de a va aduce la cunostinta ca.
... - Pentru informarea dv., vd comunicam ca....
Scrisoarea de rdspuns
- sunt necesare si obligatorii in cazul unitatilor, din urméatoarele motive:
- interesul fiecarei unitati este sa se rezolve la timp si in bune conditii angajamentele (reciproce) cu partenerii
sdi, cunoscand ca altfel poate cauza sau suferi prejudicii;
- intr-o serie de cazuri, legea obliga unitatile sa raspunda la scrisorile primite in anumite termene si in conditii
legale de rezolvare, in cazul in care acestea nu raspund la scrisorile adresate lor de organele superioare care
exercita atributii de control, coordonare etc., la cererile, reclamatiile si sesizarile cetdtenilor, se aplica sanctiuni
celor care aveau obligatia sa raspunda in baza unui act normativ, a contractului de munca, a regulamentului
intern etc. Scrisoarea de revenire
- constituie o repetare a unei scrisori initiale, pentru un anumit motiv si intr-o forma oarecum diferita, in functie
de motivul care a determinat-o. In principiu, scrisorile de revenire nu sunt indicate, deoarece constituie risipa de

5
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timp si cheltuieli materiale inutile, iar uneori produc perturbari in rezolvarea problemelor. Cauzele care dau
nastere la reveniri pot sa apartina expeditorului sau destinatarului, dupd cum urmeaza:

- reveniri din cauza (vina) expeditorului: expeditorul este nevoit sa revind asupra scrisorii sale initiale cand
aceasta contine greseli sau omisiuni ce trebuie rectificate sau completate sau cand din nepricepere a intocmit 0
scrisoare neclard care a produs confuzii;

- reveniri din vina destinatarului: in multe cazuri, autorul scrisorii initiale este nevoit sa revind asupra ei din
vina destinatarului, cand acesta intarzie raspunsul, refuza sa raspunda, da un raspuns gresit, confuz, da dovada
de rea vointa;

- reveniri din cauze obiective: uneori autorul scrisorii este nevoit sa revina asupra acesteia din cauze obiective.
De ex., cand a intervenit o dispozitie legald noua, care schimba raporturile dintre corespondenti, sau modul de
rezolvare a problemelor, cand au apérut situatii sau fapte noi, care schimba datele problemei la care trebuia sa
raspunda expeditorul, cand au aparut motive de anticipare sau intarziere a raspunsului solicitat, asteptat.

In ceea ce priveste introducerea, toate scrisorile de revenire se redacteaza similar, printr-o formula din care
trebuie sa rezulte ideea de revenire.

Ex.: ,Revenim la scrisoarea noastra nr.... din............... " sau,, Ne permitem sa revenim la scrisoarea noastra nr. .

Sdin.

Intrucat nici pana astizi nu am primit raspuns la scrisoarea noastra nr. .. din... "

In toate scrisorile de revenire, stilul si limbajul trebuie sa fie politicos, dar ferm, iar cand este nevoie, sa se

utilizeze formule sau apeluri de avertizare, pentru intrarea in legalitate.

2. Cererile oficiale si personale

- Cererea este o scrisoare de initiativa, prin care se solicita un drept legal.

Cererea poate fi adresata atat de persoane juridice, cat si de persoane fizice, in functie de aceasta distingdndu-se
cererea oficiala si cererea personald. Cererea oficiala este scrisoarea prin care o unitate solicitd unei alte unitati
un drept ce i se cuvine si de care depinde rezolvarea unor activitati ale unitatii. Caracteristicile de redactare a
cererii oficiale: fiind vorba de o scrisoare de initiativa, aceasta intruneste toate caracteristicile scrisorii de
initiativa, ca structurd si formule caracteristice.

De exemplu: ,,Va rugam a aviza...."; Prin prezenta va supunem spre aprobare..."; ,,Va rugadm a dispune..."; Va
rugam ca in conformitate cu... sd ne..." etc.

Tratarea se face dupa modalitatea indirecta, incepand cu concluzia (intrucat se solicitd un anumit lucru) si
continuand cu motivarea.

La anumite cereri, cum sunt cele adresate organelor judecatoresti sau altor organe de stat, este necesara o
motivare dezvoltatd sau anexata intr-un memoriu, in alte cazuri, in care se solicitd, de exemplu, eliberarea unor
acte personale, originale sau copii legalizate, motivarea nu este intotdeauna necesara.

Precizarea de la inceput a concluziei, a obiectului cererii, este necesara nu numai persoanei a carei functie o
indreptateste sa o rezolve, ci si secretariatului care poate determina, de la Inceput, compartimentul sau persoana
in a carei sfera de atributii este cuprinsa problema enuntata in cerere. Cererea trebuie sa fie clara, fundamentata
si precisa.

Din concluzie trebuie sa reiasa ce se cere, iar din motivare pe ce baza se cere.

Cererea personala este o scrisoare prin care o persoana fizicd, in calitate de cetitean sau salariat, solicita din
partea organizatiei unde lucreaza sau din partea institutiilor si organelor de stat care indeplinesc servicii publice
anumite drepturi prevazute de lege.

Cererea personala se mai numeste si petitie, cel care o adreseaza petitionar, iar dreptul, prevazut de lege, drept
de petitionare.

Dreptul de petitionare este reglementat prin lege, care garanteaza exercitarea lui- Legea prevede si modalitatile
de exercitare si sanctiunile pentru unitatile sau salariatii care nesocotesc acest drept. Problematica cererilor
personale este foarte variata: - in raporturile dintre salariati si unitatile in care lucreaza intervin cereri de:
eliberari sau certificari de acte, adeverinte, cereri de concediu, de transfer, de trecere la o altd categorie de
retributie, de platd a alocatiei pentru copii sau altor drepturi banesti, cereri de recomandare pentru a urma sau a
fi inscris Intr-o forma de invatdmant etc.;
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- in cazul 1n care un cetatean doreste sa lucreze sau sa activeze intr-0 unitate intervin: cereri de angajare, de
inscriere intr-o forma de invatdmant sau la cursuri organizate, de inscriere intr-o asociatie de profil;

- in cazul 1n care o persoana doreste sd obtina un act administrativ care sa-i confere un complex de drepturi si
obligatii se fac cereri de: pensionare, carnete auto, diplome scolare etc. Astfel de cereri presupun, insa, dreptul
persoanelor de a le obtine, pe baza desfasurarii unei activitati anterioare, ca: exercitarea unei meserii sau
profesii intr-o unitate pe o perioada corespunzand cerintelor legii, frecventarea unei scoli de conducere auto,
absolvirea unui ciclu de invatamant etc.;

- in cazul 1n care cetatenii doresc sa li se stabileascd drepturi sau obligatii determinate de cétre administratia
publica: cerere de stabilire a obligatiei administrative a unei persoane de a plati impozitele pe venit, pentru
locuinte sau mijloace de transport personale; cerere de atribuire a unui teren pentru constructia de locuinta
proprietate personald, cererea de autorizatie, de certificare a unei anumite meserii;

- in cazul 1n care cetatenii doresc sd obtind anumite drepturi: cerere de primire a copiilor in camine, cerere de
primire a unor varstnici fara copii in camine, cereri de ajutor social, cerere de stabilire a unei succesiuni etc.;

- in cazul in care o persoana se considera lezata in drepturi, constata o incélcare a legii, intervin cereri adresate
organelor de justitie si parchetului.

Caracteristicile de redactare a cererii personale: ca structurd se deosebeste de cererea oficiald, fiind compusa
din urmatoarele elemente:

- formula de apel (de adresare) mentioneaza functia conducatorului unitatii careia i se adreseaza cererea, insotita
de cuvantul,,Domnule...." - textul scrisorii (cererii) se amplaseaza in centrul paginii, in raport cu celelalte
elemente.

Redactarea textului trebuie sa tind seama de anumite reguli de aranjare a elementelor intr-o ordine prestabilita.
Astfel: introducerea incepe cu expresia ,,Subsemnatii | (a)" urmata de numele, prenumele, locul de munca,
calitatea, adresa petitionarului; concluzia este al doilea element al textului cererii si constituie obiectul acesteia,
in multe cazuri, ea este urmata de o motivare fundamentata; aceasta poate lipsi insa in cazul cererilor simple ca:
legalizari de acte, adeverinte etc.;

- incheierea este un element facultativ, constituit dintr-o formula de respect, de multumire sau de salut; -
semnatura solicitantului se amplaseaza sub text, spre dreapta;

- adresarea scrisorii se face in subsolul paginii, realizata prin completarea formulei initiale cu denumirea
unitatii (Domnului Director al .................. ).

In cererile dactilografiate, formulele de adresare finale se scriu ca si cele initiale, cu majuscule si fara
prescurtari;

- data se amplaseaza la stanga, sub text.

Din punct de vedere legal, la cererile prezentate personal, data cererii este considerata data la care a fost
inregistrata la unitatea destinatard. —

pentru cereri se folosesc coli A4. Cererile personale pot fi insotite de un memoriu, prin care se detaliaza
motivarea cererii, in unele cazuri, cererea, ca atare, imbraca forma unui memoriu. Memoriul de activitate (de
titular sau de lucrare) serveste pentru promovarea in munca sau pentru obtinerea unor grade in serviciu. Se
aseamana cu cererea personald, avand un scop bine definit, ce se aratd, de obicei, in fmai; este bine documentat,
prin enumerarea unor date sau fapte in sustinerea obiectului solicitat. Memoriul justificativ este folosit pentru a
certifica si motiva o anumita actiune savarsita ca urmare a unei dispozitii sau reiesind din sarcinile de serviciu
ale titularului. Fara sa fie o cerere propriu-zisd, sensul memoriului justificativ este fundamentarea (subinteleasa)
a unei cereri de a primi aprobarea forului ierarhic superior sau a altui for pentru o anumita actiune (folosirea
unor materiale, cheltuirea unor sume de bani, repararea unor fonduri fixe etc). Pentru aceasta se intocmeste un
deviz, care se prezinta conducerii insotit de schita de plan si de memoriul justificativ care demonstreaza
utilitatea constructiei, eficienta economicd, fundamentarea amplasarii constructiei intru-un anumit loc, termenul
de executie etc. si, in final, se cere aprobarea pentru executarea constructiei.

3. Corespondenta protocolara - se refera la invitatii, felicitari, scrisorile de felicitare si diferite tipuri de scrisori
transmise de departamentul de protocol al unititii respective.
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3.1 Invitatiile Invitatiile se trimit unor persoane importante pentru entitate si sunt adresate din partea unei

persoane din conducere. Invitatiile privesc 1n special dejunurile, receptiile (la nivel inalt), conferintele
organizate in cadrul unitatii, prezentarea unor produse, o inaugurare, la sarbatorirea unor angajati, ziua portilor
deschise etc.

La invitatii este obligatorie comunicarea scrisa. Invitatia scrisa este un mod de prezentarea a gazdei si a
evenimentului care are loc, dar ea informeaza si despre locul, data, cauza desfasurarii respectivei manifestari.
Structura unei invitatii cuprinde urmatoarele elemente:

- denumirea si sigla unitatii;

- numele si eventual, functia celui care lanseaza invitatia;

- formularea invitatiei;

- evenimentul propriu-zis (genul de petrecere);

- scopul intlnirii (petrecerii);

- data, ora;

- locul;

- instructiuni speciale;

- unde se poate raspunde

O invitatie poate fi nominald sau nenominald. Spunem despre o invitatie ca este nominala daca in text este scris
(cel mai indicat de mana) numele invitatului. Pe invitatia nenominala nu este scris numele invitatului. In finalul
invitatiei destinatarul este rugat sd confirme participarea. Se mentioneaza un numar de telefon unde se vor primi
confirmarile, o persoand de contract si o data limita.

3.2 Scrisorile de felicitare si felicitarile (pretiparite) Scrisorile de felicitare si felicitarile pot fi trimise:
colaboratorilor, furnizorilor, prestatorilor de servicii, politicienilor, reprezentantilor diverselor institutii,
omologilor etc.; cu diferite prilejuri: Anul Nou, sarbatori nationale, numiri in functie, aniversari etc.

4. Corespondenta administrative

Corespondenta administratiei publice se diferentiazé ca regim in functie de sursa ei de provenienta. Astfel se
poate vorbi de corespondenta interna, in cazul documentelor emise de compartimentele din interiorul unei
unitati si de corespondenta externd, reprezentatd de documentele care sunt emise de compartimentele unei
unitati catre un destinatar din afara acesteia, ori de acele documente care provin din exterior de la alte persoane
juridice sau fizice.

Notele de informare - reprezinta comunicatele in cadrul unei unitati pe orizontala sau pe verticala, caz in care se
pot asimila rapoartelor.

Exista posibilitatea folosirii notelor de informare si in exteriorul unei autoritéti publice numai atunci cand ele au
ca destinatar un for ierarhic superior.

Continutul lor constd 1n prezentarea unei singure situatii concrete sau a unei sinteze a operatiunilor sau faptelor
administrative intreprinse. Continutul mai poate viza si sesizarea unor situatii materiale care afecteaza,
determind sau sprijind desfasurarea curenta a activitatii.

Tot in categoria notelor de informare intra si notele verbale, care prezinta aceeasi forma, insa continutul se
refera la rezultatul unor convorbiri sau actiuni premergatoare contactelor oficiale ale unui decident. Puncte de
vedere sau acorduri de principiu.

Acest tip al corespondentei interne are un caracter prealabil deciziei administrative, ori realizarii faptelor de
competenta materiala si este prezent cand, intr-0 actiune, sunt implicate mai multe compartimente.

Punctul de vedere este intalnit in situatia in care un compartiment de specialitate 1si exprima pozitia n legatura
cu oportunitatea unei decizii administrative ca element de valabilitate, alaturi de legalitate. Acordul de principiu
este necesar in cazul demararii unei proceduri de achizitie publica de catre un compartiment specializat (ex.:
pentru Directia Sisteme Informatice, este necesar acordul de principiu al Directiei de Buget, care confirma
existenta surselor financiare si alocarea in fila de buget). Ca element al corespondentei interne, acordul de
principiu nu are o forma specifica, el putindu-se manifesta prin aviz favorabil prealabil pe un referat supus
aprobarii sau ca atare, printr-un act distinct, care va purta titlul de ,,acord de principiu", ori ca adresa in care

"

obligatoriu se intilneste fraza ,,ne exprimam acordul de principiu fatd de .........cccceveeieenennee. .
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Exista situatii in care acordul de principiu sub forma avizului prealabil este obligatoriu pentru valabilitatea unei
decizii. Atat punctul de vedere, cat si acordul de principiu reprezinta de fapt raspunsuri la alte elemente ale
corespondentei interne, ele neputand fi initiate din oficiu (exceptie face punctul de vedere pe marginea unor
proiecte normative sau regulamente). Scrisoarea insotitoare de acte are o larga utilizare, atat in corespondenta
interna, cat si in cea externa si este poate cea mai clasica forma de corespondenta; are un caracter intern cand
insoteste lucrari redirectionate intre compartimentele aceleasi unitati sau in cazul transmiterii de la un
compartiment la altul, in cadrul unei proceduri de avizare in etape: ea pastreaza forma unei adrese obisnuite, cu
mentionarea, in formula de introducere a cauzelor care au determinat trimiterea de acte.

Astfel se trimit acte:

- periodic (in cazul in care existd un act normativ din care reiese obligativitatea). Exemplu:, inaintarea la
termene dinainte stabilite a situatiilor statistice, darile de seama etc). in acest caz formula de introducere este:,,
va inaintam (trimitem) aldturat;

- la cererea unui organ ierarhic superior sau a unui alt organ al ad-tiei de stat. in acest caz scrisoarea de trimitere
de acte Incepe astfel:,, ca urmare cererii (ordinului, dispozitiei) dv. nr m. va inaintam.

Actele trimise sunt trecute in cuprinsul scrisorii de insotire, iar la anexe se mentioneaza numai numarul lor;
poate lua forma unui borderou, cand avem mai multe documente transmise in anexa. Scrisoarea insotitoare de
acte poarta nr. de registraturd, datele expeditorului, datele destinatarului, semnatura.

Memo sau nota internd - in unitati, se practica frecvent comunicarea intre compartimente, servicii, birouri sau
persoane, prin intermediul memorandum-ului sau notelor interne, fiind alaturi de telefon, una dintre principalele
modalitati de comunicare interna intr-0 unitate.

Nota internd, in plus fatd de comunicarea telefonica, isi pastreaza caracteristica de fila de agenda si are si
avantajele unei comunicari scrise, fiind inregistrata intr-un dosar. S

unt folosite pentru transmiterea informatiilor urgente, intrebarilor, instructiunilor; sau, intr-o forma mai lunga,
pot servi ca raport. In acest tip de corespondenta nu se folosesc formule de politete la inceput si sfarsit, politetea
fiind subinteleasd. Mesajul notei interne trebuie sa fie cat mai scurt, fiind format de obicei dintr-o singura idee.
Majoritatea unitatilor utilizeaza formulare standardizate pentru notele interne, dar chiar daca acestea nu sunt
folosite, o nota interna are patru parti in antet: ,, Pentru...." (numele destinatarului), .,,De la..." (numele
expeditorului).,,Data. ."(ziua, luna. anul) si ,,subiectul” (o fraza scurti). In ceea ce priveste stilul limbajului
dintr-o nota-memo interna nu sunt reguli fixe.

El depinde de mai multi factori, si anume: - natura mesajului: informatii, Intrebari, cereri, raspunsuri, felicitari
etc.:

contextul mesajului: reactiile probabile ale cititorului, ce s-a intdmplat inainte, cat stie destinatarul despre
subiectul notei, urgente si prioritati

- rutina, criza

- instructiuni de urmat pentru tot personalul;

- statutul si personalitatea destinatarului: pozitia in organizatie, nivel de instruire, metode de munca, atitudinea
fatd de comunicarea scrisa etc.:

- relatii intre expeditor si destinatar: prietenie, indiferenta, relatii informale etc.

Procesul-verbal — este documentul prin care se consemneaza cu exactitate fapte, actiuni, discutii si hotarari ale
unei adunari constituite, poate cuprinde solutii sau masuri.

Exista mai multe tipuri:

- proces-verbal de constatare (pe formulare tipizate);

- proces-verbal de predare-primire a unei gestiuni

- proces-verbal de consemnare a unei sedinte.

Tinand cont de aceasta clasificare, procesul-verbal poate avea forma si continut diferit.

Procesul-verbal de constatare se intocmeste de catre una sau mai multe persoane imputernicite de un organ de
stat. inspectorate si inspectii din cadrul organelor centrale sau locale de specialitate din administratia publica
(Inspectoratul sanitar.
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Inspectoratul pentru controlul calitatii etc) Acestea pot aplica sanctiuni administrative, in baza proceselor
verbale Incheiate.

De obicei se incheie pe formulare tipizate si au urmatoarea structura:

- antetul unitatii;

- titlu si obiectul procesului verbal;

- nr. de ordine si data;

- numele si calitatea persoanei sau persoanelor care au facut constatarea, cu indicarea actului de imputernicire
respectiv;

- consemnarea detaliata a faptelor, cu enumerarea elementelor pe care se intemeiaza (constatari personale,
declaratii, documente etc);

- mentionarea numarului de exemplare in care a fost Intocmit si destinatia fiecarui exemplar; - semnaéturile
persoanelor care l-au intocmit.

Procesul-verbal de predare-primire a unei gestiuni - se incheie in urma transmiterii drepturilor si obligatiilor
referitoare la gestiune, de la cel care preda Ia cel care primeste.

Elementele lui obligatorii sunt: - unitatea in cadrul careia se petrece predarea-primirea;

- titlul ,,Proces-verbal de predare-primire., urmat de ,,incheiat astazi in (data completa), pentru predarea
gestiunii... . (obiectul predarii);

- temeiul In baza cdruia se face operatiunea (ordin, decizie etc.); daca predarea se face cu caracter temporar sau
definitiv;

- numele si calitatea persoanelor care participa la operatiunea de predare primire; -

-lista completa (in procesul-verbal sau in anexa) a bunurilor ce fac obiectul predarii primirii; in cazul in care
lista obiectelor este separatd, in procesul-verbal se mentioneaza prezenta anexei,

- semnaturile precedate de cuvintele ,,am predat.; ,,am primit.; ,,am asistat”.

Procesul-verbal de consemnare a unei sedinte — se intocmeste de catre secretarii organelor respective sau de
alte persoane insarcinate cu redactarea lor.

Principalele elemente pe care trebuie sa le cuprinda acest tip de proces-verbal sunt: - antetul documentului
(numele unitatii);

- denumirea documentului (proces-verbal);

- subiectul,, al sedintei Consiliului de Administratie;

- data

- mentiuni prealabile (numele persoanei care a deschis sedinta);

- prezidiului, nr. de membri prezenti, absenti, invitati);

- subiectul sedintei:

ordinea de zi;

- consemnari: pe scurt din ludrile de cuvant si concluziile pe puncte din ordinea de zi (mentiuni cu privire ia
hotararile luate);

- semnatura.

Procesele-verbal e de sedinta se Inscriu intr-un registru special si se numeroteaza in ordinea intocmirii lor. Ca
variante ale procesului verbal sunt: protocolul, minuta.

Protocolul ~ consemneaza discutiile sau intelegerile intervenite intre subunitati ale aceleiasi unitati, Intre
persoane fizice si juridice antrenate in rezolvarea diverselor probleme ale agentilor economice. Astfel de
intelegeri pot interveni cu privire la folosirea in comun si in anumite conditii a unor bunuri de céatre doua sau
mai multe persoane sau unitati de desfacere.

Protocolul poate fi intocmit, de exemplu, si pentru intelegerile intervenite intre unitatile de desfacere a
marfurilor si a societatilor de asigurare, in vederea asigurarii bunurilor de valori ridicate desfacute populatiei de
catre societatile comerciale sau pentru asigurari de persoane, in acest document se consemneaza conditiile in
care se face asigurarea si varsarea sumelor rezultate din prime de asigurare, precum si comisionul ce revine
celui care incheie documentul, incaseaza sumele si le varsa in contul societatii de asigurare.
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De asemenea, foarte frecvent, tot un astfel de document (protocol) se incheie si intre sindicate si Guvern, intre
diferite organisme internationale, in cadrul caruia sunt consemnate intelegerile la care se ajung in urma unor
discutii.

Minuta, la fel ca si procesul-verbal, protocolul, consemneaza intelegeri intervenite cel putin intre doua parti.
Spre deosebire de procesul verbal, si protocol, minuta consemneaza intelegeri mai sumare, cu privire la
probleme de mai mica importanta,

Deosebirile fata de procesul-verbal sunt:

- constatdrile facute printr-o minutd cuprind o situatie la un moment dat, o propunere sau o actiune intreprinsa,
- minuta are un caracter intermediar, de trecere de la o constatare la alta, de la o etapa la alta;

- minuta are un caracter partial, ce urmeaza a fi intregita ulterior prin completari.

Minuta administrativa — este folosita in unitati, pentru rezolvarea problemelor in urmatoarele situatii: ca
document preliminar de intelegere intre delegatii unitatilor cu ocazia incercarii acestora de a rezolva diferite
probleme de interes comun; ca document incheiat in scopul de a consemna discutiile si intelegerile intre
delegatii agentilor economici, cu ocazia incheierii unor contracte; ca document incheiat la receptionarea partiala
a unor lucrari si servicii.

Incheierea - este un act oficial, intocmit de citre un colectiv de lucru, in care se consemneaza hotararile finale
luate in cadrul sedintei, cu ocazia unei constatari, incheierea se asemana cu procesul-verbal prin redactare, scop
si prin colectivul care o redacteaza.

Se deosebeste de procesul-verbal prin imprejurdrile n care se intocmeste.

Incheierea administrativa - se intocmeste intre delegatii partilor, cu ocazia sedintelor in care se discuta conditiile
de incheiere a contractelor, neintelegerile ivite Intre unitati.

Se mai foloseste si in cazul verificarilor unor lucrari si servicii, incheierea de confirmare a unui proces-verbal
de contraventie se intocmeste de catre seful organului al carui imputernicit a incheiat procesul-verbal de
constatare si sanctionare pentru contraventie.

Incheierea notariala - est certificarea prin care notariatul autentifica indeplinirea unui act notarial. De asemenea,
incheierea de legalizare este o incheiere notariala.

Incheierea judecitoreasca este intocmitd de organele justitiei. Referatul - este o lucrare curentd, in care sunt
prezentate aspecte concrete, dar si aprecieri in legatura cu o anumita problema, cu o situatie existenta.
Referatele sunt specifice corespondentei interne, ele neputand fi utilizate in raporturile unei autoritati cu mediul
exterior; este cel mai important instrument de corespondenta al administratiei publice.

Din punct de vedere relational, in interiorul unei autoritati administrative, referatul face legatura intre sfera
executiei si cea a deciziei.

Referatul se utilizeaza in toate domeniile de activitate.

Referatul poate fi: de necesitate, de aprobare a cheltuielilor, de propunere a aplicérii de sanctiuni disciplinare
etc. Prin referate se propun solutii tehnice si organizatorice menite sa duca la imbunatitirea muncii sau la buna
desfasurare a unor actiuni.

Ele se redacteaza din dispozitia conduceri sau din oficiu si se prezintd sub forma scrisa originala.

Raportul -spre deosebire de referat, poate fi utilizat si in exteriorul autoritatii publice respective pe cale
ierarhica, de la nivel inferior spre nivelul superior. Se prezinta sub forma scrisa si nu necesitd in mod
obligatoriu raspuns sau aprobare.

Cerinta majora, pentru a se asigura eficienta rapoartelor, este de a le prezenta intr-o forma clara, cu continut
edificator, bazat pe cunoasterea temeinica a problemei, cu concluzii convingdtoare, argumentate.

Raportul cuprinde, de obicei, o expunere facutd de un membru al unui organ de control cu privire la
indeplinirea unei sarcini sau atributii de serviciu, semnalarea unor stari de lucruri, prezentarea situatiei
activitatii intr-un compartiment de munca.
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Rapoartele se fac din oficiu sau ca urmare a dispozitiei date de organul caruia i se prezinta, ori In temeiul unor
prevederi exprese ale unor acte normative.

Elementele obligatorii ale Raportului si Referatului sunt: - titlu ,,Raport privind desfasurarea activitatii de
receptie calitativa.................. " Referat de necesitate";

- numarul si data;

- numele si calitatea celui care intocmeste actul; in cdzut raportului, actul normativ pe baza caruia a fost efectuat
controlul, numele si calitatea persoanei care 1-a semnat;

- constatdrile concrete, precise, pe marginea problemelor prezentate, in alineate separate si numerotate;
propunerile;

-formula de incheiere (in cazul raportului ,,drept pentru care a fost incheiat prezentul raport);

-semndturile, precedate de calitatea sau functia persoanelor care au efectuat controlul.

Darea de seama este documentul care cuprinde expunerea si analiza activitatii unei unitati, intr-o anumita etapa.
Darea de seama este prezentata de conducere in fata colectivului de salariati sau de actionari in adunarea
generald, 1n sedinta de analizd a muncii, sedinta care poate avea loc lunar, trimestrial sau anual.

Se intocmeste pe baza rapoartelor de activitate prezentate de compartimentele subordonate si a informatiilor
organelor de conducere.

Prezentarea activitatii se face 1n spirit critic si autocritic, confruntdndu-se sarcinile prevazute in planul de
activitate cu datele concrete ale realizarilor obtinute. Se analizeaza atent lipsurile si cauzele acestora, precum si
greutatile intdmpinate si se fixeaza sarcini precise pentru etapa urmatoare, in adunarea generala, dupa citirea
darii de seama, se fac completari.

De asemenea, se discutd problemele ridicate, se fac propuneri, se iau hotarari.

Darea de seama se alcétuieste Tn mod obisnuit dupd un plan si cuprinde:

- titlul ,,Dare de seama" si se specificd a cui activitate se prezinta);

- perioada pentru care se prezintd darea de seamad; - introducerea (se fac consideratii asupra conditiilor 1n care se
desfasoara activitatea);

- obiectivele desprinse din planul de activitate;

- analiza activitdtii pe perioada data;

- realizarile;

- lipsurile si cauzele lor;

- greutdtile intdmpinate;

- concluziile si propunerile.

Darea de seama poate fi:

- interna si cuprinde analiza activitatii proprii pe o anumita perioada si

- externa si cuprinde centralizarea datelor unitatilor subordonate;

- poate fi statistica si contabila.

Petitiile - reprezinta un element exclusiv al corespondentei externe si sunt cererile petentilor (persoane fizice
sau juridice) adresate administratiei, pentru a face sau a nu face un anumit lucru, pentru a emite un act
administrativ.

A nu se face confuzie intre petitie si plangere, in timp ce petitia reprezintd o cerere adresatd administratiei,
plangerea reprezinta prezentarea unei situatii de fapt care lezeaza interesele unei persoane.

Petitia nu are o forma standard, insa trebuie sa cuprindd anumite elemente obligatorii: - cui se adreseaza; -
numele, adresa si toate datele de identificare ale petentului;

- problema concretd adusa in fata administratiei;

- motivatia solicitarii;

- semnatura si data.

In Legea Administratiei Publice, se prevede obligatia administratiei de a raspunde in termen de 30 de zile la
petitii, indiferent daca raspunsul este negativ sau afirmativ. Raspunsul la petitii nu trebuie confundat cu
solutionarea unei petitii prin emiterea unui act administrativ.
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Raspunsul la petitie poate Insemna orice adresa in atentia petentului care explica refuzul sau acceptul rezolvarii
situatiei sale si precizeaza stadiul solutionarii.

Un posibil raspuns la o cerere de locuinta cétre primarie: ,, cererea dumneavoastra cu nr. de inregistrare ....din
data......... , adresata Entitatii a fost luata in evidenta si va fi solutionatd in masura spatiilor disponibile” sau
»cererea dumneavoastra nr...... din data......, adresatd Entitatii a fost analizata in conformitate cu actele
normative si va comunicam ci nu va incadrati in categoria beneficiarilor de locuinte din fondul locativ de stat".
Raspunsul la petitie trebuie sé poarte numar de Inregistrare si datd, sa faca referire la numarul si data
inregistrarii petitiei, sa precizeze concret pozitia autoritatii administrative, sa fie semnata si stampilatd. Adrese
de redirectionare - intre autoritati administrative diferite, reprezinta un tip al adreselor insotitoare de acte, prin
care 0 autoritate administrativa isi declina competenta in privinta unor petitii gresit adresate in favoarea altei
autoritati, spre ,,competenta solutionare".

Adresele de redirectionare trebuie sd cuprindd urmatoarele: - antetul unitatii institutiei ce reemite petitia;

- autoritatea careia 1i este redirectionata petitia;

- numele si adresa petentului;

- numadrul si data cu care a fost Inregistrata petitia;

- numarul de pagini si, daca este cazul,

-anexe

- semnatura si stampila unitatii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea i mentinerea procedurii.

9.2. Secretariat

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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