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Procedura are drept scop crearea cadrului organizational si procedural unitar pentru
desfasurarea procesului privind circulatia documentelor de provenienta externa sau interna in
cadrul institutiei. Ea descrie fluxul intern al documentelor de la primirea/emiterea lor si pana
la distribuirea corespondentei, pentru asigurarea unui circuit operativ si transparent al
acestora.

2. DOMENIU DE APLICARE

(1) Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor documentelor comunicate ANSVSA si
documentelor elaborate de structurile din cadrul institutiei, indiferent de motivul care sta la
baza emiterii documentatiei respective si de tipul de suport pe care acestea se regasesc in
cadrul institutiei.

(2) Pentru documentele care contin informari/sesizari/petitii/plangeri si alte asemenea,
elaborate si comunicate functiilor de conducere sau presedintelui ANSVSA, in nume personal,
de angajatii institutiei, prin exceptie de la prevederile prezentei proceduri, se vor asigura
masurile de securitate/confidentialitate prevazute de Legea nr. 571/2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza
incalcari ale legii, circuitul acestor documente fiind limitat corespunzator prevederilor legale.

(3) Documente cu caracter special (documente cu grad restrans de acces)
(4) Procedura nu se aplica:

e comunicarilor (de tip informal/neoficial) realizate prin mijloace electronice catre anumite
structuri din cadrul ANSVSA

e documentelor care contin informatii clasificate, in sensul definit de Legea nr. 182/2002
privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare. avand in
vedere accesul limitat la informatiile continute de aceste documente si caracterul lor secret,
cum ar fi documentele legate de infrastructurile critice, secretele de stat etc.

e documentelor specifice sau cu caracter tehnico-administrativ gestionate de structuri din
cadrul ANSVSA, al caror regim este stabilit prin prevederi ale legislatiei aplicabile in vigoare sau
prin procedurile de lucru existente (de exemplu: registre de personal, registre pentru
inregistrarea ordinelor emise de presedintele ANSVSA, registre de gestiune, registre actiuni in
instanta etc.)

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

(1) Ordin SGG nr. 600/2018 - pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

(2) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare; Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,
aprobate de Conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;

(3) Ordinul presedintelui ANSVSA nr. 123/14.11.2016 pentru desemnarea functionarilor publici
responsabili cu asigurarea secretariatului in cadrul structurilor ANSVSA;

(4) Ordinul presedintelui ANSVSA nr. 77/2014 pentru aprobarea stampilelor utilizate de catre
Autoritatea Nationala Sanitara Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

(5) Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;
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(6) Ghidul de identitate vizuala a Guvernului Romaniei, versiunea v.02, martie 2017;

(7) Legislatie aplicabila in vigoare.

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii

Prezenta procedura utilizeaza termenii definiti de documentele de referinta indicate si in
legislatia aplicabila domeniului de activitate a ANSVSA. In plus, se utilizeaza definitiile:

Corespondenta oficiala - totalitatea scrisorilor si actelor (documente), care circula intre
persoane juridice sau intre o persoana fizica si o persoana juridica, in scopul stabilirii unor
relatii intre ele. Actele emise de o autoritate (persoana juridica) sunt considerate acte oficiale.
(,Redactare si corespondenta’, Nina Vargolici, Universitatea Bucuresti, editia 2009).

Corespondenta externa - documentele emise de alte institutii sau persoane fizice/juridice si
adresate ANSVSA, precum si documente emise de ANSVSA si adresate altor institutii si persoane
fizice

Corespondenta interna - documentele emise de functii/structuri din cadrul ANSVSA si adresate
altor functii/structuri din cadrul institutiei.

Inregistrare - operatiunea de atribuire automata in aplicatia DMS sau in instrumentele de
evidenta in format pe suport de hartie a unui numar de inregistrare pentru documentele
primite si emise in cadrul ANSVSA

Registratura - structura specializata de inregistrare a documentelor care intra in/ies din
Autoritate.

Registrul Unic - instrument de evidenta a tuturor registrelor borderourilor si condicilor utilizate
in ANSVSA

Structura - Structura organizatorica din cadrul ANSVSA (compartiment/birou/serviciu/
directie/directie generala)

4.2. Abrevieri

ANSVSA - Autoritatea Nationala Sanitara Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor

D - Director

DG - Director General

DMS - Sistemul de management electronic al documentelor prin intermediul caruia se
inregistreaza si se repartizeaza documentele intrate si iesite

P/CP - Presedinte/Cabinet Presedinte

RG - Registru General aflat la Registratura ANSVSA (suport hartie)

RU - Registru Unic

SS - Sef Serviciu

cc - Coordonator compartiment

VP/CVP - Vicepresedinte/Cabinet Vicepresedinte

5. DESCRIERE PROCEDURA

5.1. Generalitati

(1) Prezenta procedura se adreseaza personalului ANSVSA (de conducere si de executie) si se
aplica documentelor care intra in/ies din Autoritate, precum si celor cu caracter intern,
indiferent de format (suport de hartie sau format electronic - primite pe adrese de posta
electronica care apartin domeniului @ansvsa.ro), descriind circuitul pe care il parcurg acestea
intre diferitele structuri din cadrul institutiei.
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(2) Registratura ANSVSA tine evidenta documentelor primite/transmise in format pe suport de
hartie, cat si a celor in format electronic primite prin intermediul adresei office@ansvsa.ro,
asigurand descarcarea acestora din adresa de email documente@ansvsa.ro.

(3) Toate documentele care intra si ies din ANSVSA, cu exceptia celor cu regim special sau care
intra sub incidenta unor reguli specifice privind accesul/confidentialitatea trebuie sa fie
inregistrate de catre structura care le receptioneaza, prin intermediul DMS.

(4) In cadrul fiecdrei structuri a ANSVSA procesul de inregistrare, distribuire, pastrare Si
predare la arhiva a documentelor este asigurat de persoanele desemnate in acte administrative
emise de presedintele ANSVSA sau de orice alte persoane nominalizate prin decizia
conducatorului structurii respective.

(5) Persoana cu atributii de secretariat din cadrul unei structuri a ANSVSA reprezinta punctul de
intrare a tuturor documentelor in structura respectiva si punctul de iesire pentru documentele
emise, dupa aprobare de catre conducatorul structurii.

(6) Evidenta tuturor instrumentelor de lucru tipizate/preconstituite necesare pentru buna
desfasurare a activitatii sau impuse explicit prin legislatie specifica (registre, condici de
predare primire a corespondentei neclasificate, borderouri de expeditie a documentelor) se
tine in Registrul Unic de evidenta, gestionat de Compartimentul Arhiva, notificat, in prealabil,
prin nota interna in legatura cu oportunitatea utilizarii oricarui tip de instrument de evidenta.

5.2. Aspecte prealabile, formulare

(1) Registratura si celelalte structuri din cadrul ANSVSA utilizeaza DMS atat pentru pentru
tinerea evidentei, cat si pentru tinerea sub control a tuturor documentelor primite/elaborate,
exceptandu-le pe cele cu regim special (ex. evidenta documentelor financiare, precum
registrul Inventar, registrul jurnal, registrul de ordonantari, ordine de plata, angajamente, foi
de varsamant; evidenta documentelor din sfera activitatii de resurse umane, respectiv registrul
functiilor publice, registrul general de evidenta a salariatilor) etc.

(2) Documentele generate prin intermediul structurii Call Center, respectiv sesizarile si
reclamatiile receptionate la numarul de telefon special alocat sau prin intermediul adresei de
e-mail callcenter@ansvsa.ro, sunt inregistrate in DMS de catre persoanele responsabile cu
activitatea punctului permanent de contact Call Center. Apelurile primite in afara programului
normal de lucru, cand accesarea aplicatiei DMS nu este posibila, sunt inregistrate intr-un
registru de evidenta pe suport de hartie, urmand ca in prima zi lucratoare acestea sa fie
inregistrate in DMS, realizandu-se conexarea cu numarul alocat anterior si data receptionarii
acestora.

(3) Structurile trebuie sa asigure, prin intermediul persoanelor cu atributii in acest sens,
printarea documentelor gestionate prin intermediul DMS si pastrarea acestora in bibliorafturi in
ordine cronologica, pana la momentul prelucrarii lor in vederea predarii la Compartimentul
Arhiva. Documentele pe suport de hartie trebuie sa contina toate semnele de validare care sa
acorde caracterul oficial si probatoriu al acestora (numarul de inregistrare, marca pentru
semnatura electronica (daca este cazul) a celor implicati in procesul decizional, semnaturi,
stampila (dupa caz) etc.

(4) Documentele vehiculate prin intermediul aplicatiei DMS vor putea fi pastrate exclusiv
in varianta digitala numai dupa completarea aplicatiei cu componenta de arhivare
electronica, in conformitate cu Legea 135/2007 privind arhivarea electronica.

(5) Tn cazul nefunctiondrii DMS, Registratura si celelalte structuri continua inregistrarea
tuturor documentelor ANSVSA (intrate/iesite) utilizand un registru pe suport de hartie, alocand
documentelor numere unice precedate de acronimul structurii la care se adauga lltera »A”
(prescurtarea de la ,avarie”), numarul curent din registrul pe suport de hartie si data. Ex: DE-
A/1/15.11.2023. (DE = Directia economica; A = avarie; 1 = nr curent din registrul pe suport de
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hartie). Odata cu revenirea functionalitatii sistemului, toate structurile asigura inregistrarea
acestor documente in DMS, in ordinea cronologica corespunzatoare, conexand cu numarul
alocat prin intermediul registrelor aflate pe suport de hartie, care respecta rubricatia descrisa
in procedura generala privind arhivarea documentelor.

(6) rRegistratura utilizeaza pentru inregistrarea offline RG pentru tinerea evidentei si pentru
tinerea sub control a tuturor documentelor care intra in/ies din ANSVSA, iar completarea
acestuia cade in sarcina personalului cu atributii specifice in acest sens, dupa cum urmeaza:

INTRARE

> Numar de inregistrare (atribuit in ordinea inregistrarii, incepand cu numarul 1 la inceputul
fiecarui an calendaristic)

> Data inregistrarii

» Numarul si data documentului (date de identificare ale documentelor generate la
emitent)

» Emitentul documentului
» Continutul pe scurt al documentului
» Structura care primeste corespondenta
IESIRE
> Data inregistrarii
» Destinatarul documentului
» Continutul pe scurt al documentului
> Numarul de inregistrare la care se conexeaza documentul intocmit ca raspuns

(7) Dupa inregistrarea in DMS a documentelor primite exclusiv in forma electronica, toate
structurile vor lista/printa documentele si vor inscriptiona numarul si data de inregistrare
atribuite prin DMS, dupa cum urmeaza: XX/YY, unde:

» XX - numarul dat in ordine cronologica, generat in DMS, incepand cu 1 in fiecare an
> YY - data inregistrarii

(8) Numarul unic atribuit unui document la inregistrarea lui in DMS este inscris si pe documentul
original (in cazul prezentarii acestuia pe suport de hartie) de catre persoana cu atributii in
acest sens. In cazul documentelor expediate ca raspuns, acestea vor primi numarul de
inregistrare al documentului la care se raspunde.

5.2.1. Reguli privind inregistrarea documentelor

Inregistrarea in DMS

(1) Tnregistrarea documentelor incepe anual cu numarul 1, din prima zi lucitoare a anului in
curs si se incheie cu ultima zi lucratoare a anului.

(2) Datele referitoare la documente se inregistreaza utilizand DMS, conform Instructiunilor
prezentate in Anexa nr. 4 privind addugarea documentelor in sistemul informatic de
management al documentelor ATLAS DMS, prin completarea campurilor referitoare la:

INTRARE
» Tipul documentului (se selecteaza dintr-o lista de documente deja existente in aplicatie)
> Felul documentului (Intrare/iesire/intern)
> Numar de inregistrare (generat automat de DMS)
> Data inregistrarii
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Y

Numarul si data documentului (date de identificare ale documentelor generate la
emitent)

Termen (daca este cazul mentionarii acestuia)

Nivel prioritate de solutionare

Document referinta (se poate specifica un document la care se face referire)
Emitentul documentului

Continutul pe scurt al documentului

Creat de (in cazul documentelor interne create de alta persoana decat cea care face
inregistrarea si se doreste specificarea acestui lucru)

> lnregistrat de (afisare automata a numelui persoanei care adauga documentul)

» Structura care primeste corespondenta

IESIRE
> Persoana juridica/persoana fizica: se cauta in baza de date daca exista deja inregistrata
persoana juridica dorita prin completarea campului "Organizatie”. Daca institutia vizata nu
se regaseste in baza de date, aceasta poate fi adaugata utilizand butonul +
Data inregistrarii
Destinatarul documentului
Continutul pe scurt al documentului
Numarul de inregistrare al documentului la care se face conexarea

VVVVVY

VVVY

(3) Orice document care intra intr-o structura si fnregistrat in DMS este inaintat
conducatorului acestuia pentru analiza si formularea rezolutiei. Prin exceptie, sesizarile si
reclamatiile primite si inregistrate in DMS prin intermediul Punctului permanent de contact Call
Center pot fi directionate pentru solutionare catre DSVSA fara rezolutie dispusa de
conducatorul ANSVSA.

(4) Documentul incarcat in DMS este ulterior directionat spre competenta rezolvare structurii
dedicate care se regaseste in campul special alocat.

(5) Documentele elaborate din oficiu la nivelul structurilor tehnice de specialitate sunt, de
asemenea, inregistrate in DMS inainte de comunicarea acestora altor structuri/functii din
cadrul institutiei.

(6) Daca un document este adresat mai multor directii/servicii/compartimente, adresa
originala va fi repartizata primei structuri mentionate, urmand ca celorlalte sa le fie transmisa
o copie electronica prin intermediul DMS.

5.2.2. Elaborarea documentelor in cadrul ANSVSA

(1) Toate documentele care se intocmesc in cadrul ANSVSA ca urmare a primirii unui document
extern, intern sau sunt initiate de o structura se intocmesc si se tiparesc in dublu exemplar,
utilizand formularul cod F-01-PG-08, cu respectarea tuturor caracteristicilor privind identitatea
vizuala specificate in Anexa nr. 1.

5.3. Documente externe receptionate la ANSVSA

5.3.1. Prezentarea documentelor
(1) Documentele primite la nivelul Autoritatii se pot prezenta pe diferite suporturi:

e suport hartie - documente depuse la Registratura institutiei, prin fax, posta
civila/militara sau curierat

e suport magnetic, optic sau orice alt suport conceput pentru a fi prelucrat pe calculator
sau printr-un procedeu similar (de tipul documentatiei scanate, e-mailuri, centralizarilor in
formate electronice, extrase din baze de date, machete de raportare, inregistrari audio,
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video etc.) insotite de o adresa de inaintare. Documentele receptionate prin posta
electronica sunt acele documente primite la adrese apartinand domeniului @ansvsa.ro.

(2) Documentele primite prin posta electronica la adresa de e-mail office@ansvsa.ro, care sunt
preluate de SCLD, sunt directionate catre Registratura prin intermediul adresei de email
documente®ansvsa.ro, pentru inregistrarea in DMS.

(3) Exceptie de la regula de mai sus fac documentele primite prin posta electronica la adrese
de e-mail ale angajatilor ANSVSA din cadrul structurilor. In acest caz seful/coordonatorul
structurii respective analizeaza continutul documentului si decide finregistrarea
documentului in sistemul electronic de catre persoanele cu atributii in acest sens din
structura pe care o conduce.

(4) Acelasi regim se aplica si documentelor primite prin posta electronica la adrese de e-mail
precum: cabinet.presedinte@ansvsa.ro presedinte@ansvsa.ro, vicepresedinte@ansvsa.ro,
cabinet.economic@ansvsa.ro, corespondenta.externa@ansvsa.ro si alte adrese de posta
electronica agreate oficial de ANSVSA.

(5) Tn cazul documentelor redactate in altd limbd decdt cea romand primite prin posta
electronica, persoana care transmite mesajul va realiza si o descriere succinta a
continutului documentului in limba romana. Descrierea respectiva permite completarea
campului special alocat pentru acest lucru de catre personalul cu atributii in acest sens, la
inregistrarea documentului.

5.3.2. Inregistrarea si transmiterea documentelor

(1) Registratura ANSVSA inregistreaza si transmite toate documentele receptionate in DMS,
dupa cum urmeaza:

1. aplica pe documentele pe suport de hartie stampila dreptunghiulara a Registraturii
ANSVSA care contine numarul de intrare alocat in DMS si data efectuarii inregistrarii;

2. scaneaza documentele primite pe suport de hartie si le inregistreaza in sistemul
informatic;

3. directioneaza documentele in cursul aceleiasi zile documentele catre destinatari, daca
acestia au fost explicit mentionati.

(2)Tipurile de documente care sunt exceptate de la scanare sunt cuprinse intr-o lista aprobata
de presedintele ANSVSA, iar varianta actualizata se afla la Registratura ANSVSA, prin personalul
cu atributii specifice din cadrul CP.

(3) Registratura preda, pe baza de semnatura, in condica de distributie interna, toate
documentele originale aflate pe suport de hartie.

(4) Registratura efectueaza listarea periodica (la intervale stabilite de Serviciul Comunicare si
Logistica Documentara a registrului electronic, modalitate prin care este creata o copie de
siguranta a datelor introduse.

(5) Documentele, dupa inregistrare, sunt directionate catre:

a) Cabinet Presedinte - documentele adresate presedintelui ANSVSA, cele adresate
structurilor aflate in directa coordonare a acestuia si orice alte documente despre care
exista specificata transmiterea catre CP prin note interne/dispozitii/ordine/
regulamente interne etc.

b) Vicepresedinti, Secretar General - pentru documentele adresate functiilor respective
si cele adresate structurilor aflate in coordonarea acestora, dupa caz.
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c) Directori generali, directori, sefi servicii/birouri/coordonatori compartimente -
pentru documentele adresate structurilor conduse de acestia sau structurilor aflate in
coordonarea lor, dupa consultarea cu superiorul ierarhic.

(6) Tn cazul in care un document extern este adresat unei structuri a ANSVSA (situatia
prezentata mai sus la lit. c), o copie electronica a documentului va fi transmisa spre informare
si functiilor de conducere ierarhic superioare celei careia i se adreseaza documentul si in
coordonarea carora se afla respectiva structura (de ex: un document transmis de Registratura,
dupa inregistrarea sa, catre o directie va fi transmis in copie, spre informare, catre directorul
general, daca este cazul, vicepresedintele coordonator si CP).

(7) Documentele pe suport de hartie raman la structura cu competente atribuite prin ROF si
reflectate prin incadrarea tematica corespunzatoare in Nomenclatorul arhivistic in vigoare.
(vezi punctul 5.6 Pastrarea si arhivarea), urmand ca din acest punct acestea sa circule in
format electronic.

(8) Tn cazul in care un mesaj receptionat a fost transmis mai multor destinatari din cadrul
ANSVSA, inclusiv la adresa presedinte@ansvsa.ro, se printeaza mesajul de pe contul
presedinte@ansvsa.ro, cu evidentierea tuturor celorlalte conturi de e-mail care l-au primit
(evidentiere cu marker). in acest mod se realizeaza trierea documentelor primite si eliminarea
dublarii inregistrarii sau printarii documentelor.

(9) Printarea documentului/documentelor atasate unui mesaj se realizeaza impreuna cu
anexele electronice, daca acestea exista. In cazul elaborarii unei componente de arhivare
electronica, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, toate documentele pot
ramane stocate in servere acreditate si corespunzatoare din punct de vedere tehnic, cu
asigurarea mentenantei pe perioada de timp nedeterminata, nemaifiind necesara listarea
propriu-zisa.

(10) Documentele aflate in format electronic circula in acest format in interiorul institutiei,
pana la destinatarul/destinatarii finali indicati in rezolutiile aplicate, unde vor fi printate si
inregistrate in vederea arhivarii ulterioare.

(11) Caracterul oficial al unui document intrat, iesit sau intocmit pentru uz intern este atribuit
prin alocarea numarului de inregistrare din registrul unic al aplicatiei DMS.

5.3.3. Aplicarea rezolutiei

(1)Documentele intrate in institutie sunt directionate catre persoanele cu functii de
conducere responsabile pentru domeniul respectiv de activitate. Acestea decid ce functie
inferioara ierarhic preia responsabilitatea solutionarii documentului.

(2)Persoana (cu functie de conducere) care primeste un document il analizeaza si formuleaza o
rezolutie scrisa, indicand responsabilul/responsabilii pentru solutionarea acestuia.

(3)Rezolutia se poate scrie si transmite numai respectand sistemul de sus in jos astfel incat
persoanele cu functii de conducere superioare pot formula o rezolutie pentru functiile
inferioare de conducere, nu si in sens invers sau altor functii cu care nu au raport ierarhic.

(4)Rezolutiile contin obligatoriu urmatoarele elemente:
» numele persoanei/persoanelor (denumirea structurii/structurilor) care
primeste/primesc responsabilitatea solutionarii documentului
> data formularii si inregistrarii rezolutiei
> termenul de timp, argumentat legal, in care raspunsul trebuie formulat, daca acesta
este mai scurt decat cel prevazut in legislatie
> modul de solutionare propus.

(5)Rezolutia este formulata in campul special destinat din aplicatia DMS. In cazul documentului
pe suport hartie, aceasta este scrisa pe documentul original; exceptie fac documentele care au
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fost receptionate la nivelul structurii in copie, iar persoana care ocupa functia de conducere
formuleaza rezolutie pentru angajatii din cadrul acesteia.

(6)Daca rezolutia formulata pentru un document include mai multi destinatari, originalul este
transmis primului din lista, ceilalti putand doar vizualiza copia electronica a documentului in
sistemul informatic, sau primind copii ale acestuia - poate fi si copie electronica, daca primul
destinatar detine echipament de scanare.

(7)Distribuirea documentului in original este asigurata de persoana cu atributii in acest sens
desemnata in cadrul fiecarei structuri, in baza condicii de predare-primire a corespondentei
neclasificate.

8) Tn situatia in care un document a fost repartizat mai multor structuri, in vederea
solutionarii, prima structura desemnata in acest sens are obligatia intocmirii raspunsului,
iar celelalte structuri au obligatia de a comunica acestuia raspunsuri/puncte de vedere cu
privire la documentul respectiv, pe domeniul de competenta.

(9) Timpul de stationare in vederea aplicarii rezolutiei a unui document la fiecare treapta
ierarhica pe la care trece este cel mai scurt posibil si nu trebuie sa depaseasca o zi
lucratoare.

5.3.4. Solutionarea documentelor

(1) Seful/coordonatorul structuii careia i-a fost repartizat un document decide in privinta
solutionarii acestuia. Pot fi intalnite urmatoarele situatii:

» Documentul a fost directionat in mod gresit la structura respectiva (nu intra in aria de
competente a structurii respective sau a institutiei). In  aceasta situatie
seful/coordonatorul structurii returneaza documentul fara intarziere expeditorului, cu
mentionarea in scris a motivului returului.

» Documentul are caracter informativ - este directionat catre persoana din structura care
are responsabilitati specifice in domeniul vizat, iar documentul este analizat, pastrat si
arhivat corespunzator.

» Documentul impune formularea unui raspuns. Seful/coordonatorul structurii decide care
sunt persoanele care vor prelua analizarea si solutionarea documentului, respectiv
intocmirea raspunsului, si completeaza rezolutia respectand continutul stabilit mai sus.

Toti destinatarii documentului colaboreaza pentru elaborarea raspunsului, varianta finala
a raspunsului fiind elaborata de functia cea mai mare dintre cele trecute, sau de prima
structura mentionata in rezolutie.

» Documentul impune colaborarea cu altd structurd in vederea solutiondrii sale. in acest
caz, persoanele desemnate comunica in scris acest lucru structurii a carei colaborare e
necesara pentru solutionare, impreuna cu o copie. Modalitatea de solutionare a
documentului este convenita de comun acord intre structuri (raspuns scris, sedinte
comune, grup de lucru etc.). Solutionarea documentului consta in intocmirea unei
adrese/raspuns de catre structura desemnata initial, luand in consideratie modul de
solutionare convenit.

» Documentul este repartizat mai multor structuri in vederea solutionarii sale.

(2) Documentul elaborat ca raspuns va primi numarul documentului initial si data inregistrarii
acestuia in cadrul structurii emitente si se va conexa fizic cu acesta in vederea constituirii
unitatii arhivistice.
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5.4. Documente interne elaborate in ANSVSA

(1) Documentele initiate la nivelul unei structuri si adresate altor structuri se redacteaza
utilizand formularul cod F-01-PG-08, dupa aceleasi reguli ca la punctul 5.2.2., respectiv se
intocmesc si se tiparesc in dublu exemplar: un exemplar contine numele in clar si semnatura
olografa a persoanei/persoanelor care au elaborat si/sau avizat documentul, precum si numele
in clar si semnatura conducatorului structurii, iar cel de-al doilea contine numai numele in clar
si semnatura conducatorului structurii (DG/D/SS/Coordonator). Prin exceptie, al doilea
exemplar al documentului va contine aceleasi semnaturi ca si primul exemplar, in cazul in care
se dispune astfel de catre conducatorul structurii.

(2) Documentele respective sunt distribuite dupa inregistrarea lor in cadrul structurii
emitente, utilizand sistemul electronic.

(3) Procedura inregistrarii documentelor in DMS urmareste specificatiile prevazute la punctul
5.2.1.

5.5. Mijloacele de comunicare a documentelor
5.5.1. Comunicarea externa

(1) ANSVSA comunica documentele oficiale catre terti prin urmatoarele mijloace de
comunicare:

a) fax la numarul indicat de destinatar - se pastreaza raportul de transmitere a
documentului/copie a acestuia. In situatia in care raportul de transmitere consemneaza o
eroare de transmitere, documentul se retransmite pana cand raportul emis nu mai contine
erori;

b) posta civila/militara sau curierat (inclusiv prin angajati delegati ai institutiei) la adresa
destinatarului - documentele sunt sigilate in plic sau containere inviolabile si sunt transmise
cu solicitarea confirmarii de primire, dupa caz;
c) posta electronica (e-mail) la adresa indicata de destinatar, cu respectarea urmatoarelor
reguli:

» documentele sunt scanate si atasate mesajului electronic

» in campul ,,SUBIECT” al mesajului electronic se indica pe scurt continutul documentului
comunicat

> mesajele electronice se transmit cu solicitarea confirmarii de primire.

> Se asigura listarea documentelor pe care se aplica numarul de inregistrare si data
intrarii in gestiune.

(2) 1n situatia in care, pentru anumite tipuri de documente, tertii solicitd, in mod special,
utilizarea unuia sau mai multor mijloace de comunicare, ANSVSA duce la indeplinire solicitarea
primita.

(3) Pentru comunicarea cu institutiile subordonate (DSVSA judetene si a municipiului
Bucuresti, institute veterinare) se opteaza pentru comunicarea in format electronic.

5.5.2. Comunicarea interna

(1) Tn vederea operativitatii transmiterii documentelor, comunicarea in interiorul ANSVSA se
desfasoara prin intermediul sistemului electronic, avandu-se in vedere regasirea ulterioara a
acestora pe suport de hartie, in dosarele de arhiva.
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(2) In cazul documentelor primite in format electronic, dupd aplicarea rezolutiei pe
documentul inregistrat, transmiterea catre cei vizati (structuri, angajati ai acestora) se face
prin sistemul electronic.

(3) n cazul documentelor destinate pentru solutionare mai multor structuri/angajati, prima
persoana, respectiv prima structura indicata pe rezolutie scaneaza documentul si il transmite
celorlalti prin sistemul electronic, urmand a primi in acelasi mod raspunsul/punctul de vedere
pentru intocmirea documentului final de raspuns.

(4) Predarea corespondentei aflate pe suport de hartie se va face pe baza de semnatura in
Condica de predare-primire a corespondentei neclasificate folosita in relatie cu toate celelalte
structuri din cadrul ANSVSA, avand la baza principiul "Cine primeste, semneaza in condica
celui care preda”, care asigura descarcarea din gestiune a unui document.

5.6. Pastrarea si arhivarea

(1)Pastrarea si arhivarea documentelor ANSVSA se face in conformitate cu prevederile
Procedurii Generale privind Arhivarea Documentelor PG-12, pregatirea pentru arhivare a
dosarelor fiind in responsabilitatea angajatilor ANSVSA pentru lucrarile proprii (exceptie fac
dosarele de corespondenta, sau dosarele cu documente cu caracter general, care cad in sarcina
persoanei desemnate cu responsabilitati in acest domeniu, la nivelul fiecarei structuri, care se
va ingriji de centralizarea tuturor unitatilor arhivistice constituite in vederea inventarierii si
predarii la Compartimentul Arhiva.

(2)La nivelul structurilor se pastreaza documentele anului curent sau documentele necesare
pentru analiza/elaborare alte documente curente.

(3)Pastrarea documentelor care exista pe suport hartie in cadrul structurilor, in decursul anului
crearii acestora se face in bibliorafturi etichetate corespunzator, in conformitate cu
Nomenclatorul arhivistic aprobat prin ordin al presedintelui ANSVSA. Bibliorafturile sunt
ordonate pe tematici, termene de pastrare stabilite in nomenclatorul arhivistic al ANSVSA, au
opis (optional) privind documentele continute, iar acestea sunt aranjate in ordine
cronologica/dupa denumiri sau orice alte criterii menite sa faciliteze identificarea rapida a
oricaror informatii continute in documente.

(4)La inceputul fiecarui an calendaristic structurile pregatesc pentru arhivare dosarele cu
documentele anului precedent, conform legislatiei arhivistice in vigoare reflectate in Procedura
Generala privind arhivarea documentelor PG-12.

6. RESPONSABILITATI
Presedintele ANSVSA

- primeste, analizeaza si formuleaza rezolutii pentru documentele intrate in institutie si
care 1i sunt adresate;

- primeste, analizeaza si semneaza/avizeaza/aproba documente care ies din institutie si
sunt adresate institutiilor europene si internationale, institutiilor statului roman,
organismelor si organizatiilor de stat sau private, structurilor aflate in subordinea
ANSVSA;

Cabinetul Presedintelui ANSVSA

- asigura primirea si transmiterea documentelor destinate presedintelui ANSVSA, pe baza
de semnatura in condica de predare-primire a corespondentei neclasificate;

- emite documente care vizeaza activitatea presedintelui;
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asigura corespondenta presedintelui, comunicand cu ambasade, cabinetele altor
demnitari etc.

intocmeste documentele de deplasare ale presedintelui ANSVSA, atat intern cat si
extern, cu exceptia memorandumurilor si a mandatelor;

asigura expedierea (prin intermediul departamentului logistic) la Guvern si MAE a
documentelor pe suport de hartie, care vizeza deplasarea externa a presedintelui;

asigura inregistrarea documentelor;
asigura pastrarea stampilei autoritatii;

asigura stampilarea documentelor cu stampila presedintelui si stampila rotunda a
autoritatii, dupa caz;

asigura transmiterea sau remiterea documentelor cu rezolutie catre structurile ANSVSA.

asigura perfectarea unitatilor arhivistice si elaborarea inventarelor in vederea predarii
acestora la Compartimentul Arhiva;

aplica prevederile Procedurii privind circuitul documentelor.

Vicepresedintele ANSVSA

analizeaza documentele care le sunt comunicate si formuleaza/scrie rezolutii pe
acestea;

analizeaza si semneaza/avizeaza documente care ies din institutie in limitele
competentelor delegate.

dispune masurile necesare pentru predarea arhivei create in structura pe care o
conduce, la termenele stabilite conform prevederilor legale, de catre persoanele
nominalizate in acest sens.

Cabinetul Vicepresedintelui ANSVSA

asigura primirea si transmiterea documentelor destinate vicepresedintelui ANSVSA, pe
baza de semnatura in condica de predare-primire a corespondentei neclasificate;

asigura corespondenta vicepresedintelui cu alte institutii;

asigura transmiterea (pe suport de hartie) a corespondentei vicepresedintelui catre alte
institutii, respectiv Guvern, ministere etc.

asigura expedierea (prin intermediul departamentului logistic) la Guvern si MAE a
documentelor pe suport de hartie, care vizeaza deplasarea externa a vicepresedintelui;

asigura perfectarea unitatilor arhivistice si elaborarea inventarelor in vederea predarii
acestora la Compartimentul Arhiva;

aplica prevederile Procedurii privind circuitul documentelor.

Secretarul General al ANSVSA

dispune personalului cu atributii de secretariat receptionarea/distribuirea documentelor
pe baza de semnatura in condica de predare-primire a corespondentei neclasificate;

analizeaza documentele care ii sunt comunicate si formuleaza/scrie rezolutii pe
acestea, asigurand distribuirea lor celorlate structuri pentru competenta solutionare;

analizeaza si semneaza documente care ies din institutie in limitele competentelor
delegate.

dispune masurile necesare pentru predarea arhivei create in structura pe care o
conduce, la termenele stabilite conform prevederilor legale, de catre persoanele
nominalizate in acest sens.
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aplica prevederile Procedurii privind circuitul documentelor.

Conducatorii structurilor din cadrul ANSVSA

analizeaza documentele care le sunt comunicate si formuleaza/scriu rezolutii cu
desemnarea persoanelor pentru rezolvarea lor;

analizeaza si semneaza documente care ies din institutie in limitele competentelor
delegate.

dispun masurile necesare pentru predarea arhivei create in structurile pe care le
conduc, la termenele stabilite, conform prevederilor legale, de catre persoanele
nominalizate in acest sens.

aplica prevederile Procedurii privind circuitul documentelor.

Angajatii din cadrul ANSVSA

analizeaza documentele care le sunt comunicate prin rezolutie si elaboreaza raspunsuri,
potrivit domeniului de competenta, in termenul mentionat in rezolutie sau de legislatia
in vigoare si respecta modul de solutionare propus, daca este cazul;

semneaza documentele intocmite, in conformitate cu prezenta procedura;

asigura incarcarea in DMS a documentelor receptionate prin adresele nominale de email
apartinand domeniului @ansvsa.ro;

asigura transmiterea documentelor in vederea semnarii/avizarii/aprobarii la functiile de
conducere sau la CP, daca este necesar;

——constituie, inventariaza si predau la Compartimentul Arhiva, toate documentele

arhivate in cadrul structurilor din care provin (pentru angajatii desemnati in acest sens).

——aplica prevederile Procedurii privind circuitul documentelor.
Registratura ANSVSA

inregistreaza si transmite toate documentele receptionate in DMS sau in RG, dupa caz;
asigura pastrarea RG si a stampilei de intrare-iesire a Registraturii;
asigura stampilarea documentelor cu stampila de intrare-iesire a Registraturii;

directioneaza documentele inregistrate catre destinatarii indicati, sau catre cei care au
competente privind solutionarea lor, dupa caz, urmare a aconsultarii cu seful ierarhic;

asigura transmiterea prin posta a plicurilor de corespondenta;

la iesirea documentelor prin posta, persoanele desemnate la nivelul Registraturii
inregistreaza data expedierii si modalitatea de expediere.

constituie, inventariaza si predau la Compartimentul Arhiva, toate instrumentele de
evidenta arhivate in cadrul structurii, la termenele stabilite, conform prevederilor
legale.

aplica prevederile Procedurii privind circuitul documentelor.

Persoanele cu atributii de secretariat din cadrul structurilor ANSVSA

sunt responsabile pentru inregistrarea si distribuirea documentelor pe baza de
semnatura in condica de predare-primire a corespondentei neclasificate;

asigura pastrarea documentelor structurii, in conformitate cu prevederile prezentei
proceduri, pana la predarea la Compartimentul Arhiva, la termenele stabilite, conform
prevederilor legale;
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la iesirea documentelor prin fax, posta electronica, transmitere personala, inregistreaza
data expedierii si modalitatea de expediere a documentului;

asigura primirea si transmiterea documentelor catre persoanele cu functiile ierarhice
superioare, in vederea scrierii rezolutiei de catre persoanele responsabile, precum si
transmiterea acestora catre persoanele desemnate;

asigura primirea si transmiterea documentelor in vederea semnarii/avizarii/aprobarii la
functiile de conducere sau la CP, dupa caz.

aplica prevederile Procedurii privind circuitul documentelor.

Compartiment Arhiva

asigura preluarea unitatilor arhivistice, prelucrate si inventariate anterior la creatorii de
documente.

urmareste respectarea modului de constituire a dosarelor si concordanta intre
continutul acestora si datele finscrise in inventare. In cazul constatarii unor
neconcordante va aduce la cunostinta structurii creatoare, care efectueaza corecturile
care se impun.

initiaza operatiunile de selectionare autorizata a documentelor, in conformitate cu
procedurile specifice aprobate.

aplica prevederile Procedurii privind circuitul documentelor.

7. EVIDENTA MODIFICARILOR
_=_._
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1. Actualizarea forma’gelor documentelor, circuitelor 04.02.2020/2.0
acestora, a modului de comunicare
2. Adaptarea formatului procedurii la prevederile 04.02.2020/2.0
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10. ANEXE SI INREGISTRARI

10.1.

Anexe

Anexa nr. 1 - Formular document ANSVSA (model)

Anexa nr. 2 - Condica de predare-primire a corespondentei neclasificate (model)

Anexa nr. 3 - Diagramele de proces a activitatilor, responsabililor si documentelor utilizate
pentru documente externe pe suport de hartie si format electronic

Anexa nr 4 - Instructiuni utilizare DMS
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10.2. Inregistrari
Document ANSVSA

Condica de predare-primire a corespondentei
neclasificate

- cod: F-01-PG-08
- cod F-02-PG-08
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Instructiuni generale privind elaborarea documentelor ANSVSA:

1. Editarea documentelor:

a) Font:Trebuchet MS Regular, bold pentru titluri, semnaturi si subiect, simplu pentru text
Marime font: 11pt

Aliniament : aliniere la stanga pentru titluri, subiect si semnaturi, justified pentru text
Spatiere: inaintea paragrafului 6pt, un rand si jumatate pentru linii, sau un rand, dupa caz.
b) se utilizeaza caracterele diacritice;

2. Continutul documentelor

2.1 Stilul documentelor oficiale

a) Corectitudinea - se respecta normele gramaticale, ortografice si de punctuatie;

b) Claritatea - nu sunt permise cuvintele cu mai multe intelesuri, termenii neclari, sau
expresiile confuze. Textul este redactat clar, astfel incat sa rezulte limpede care sunt
drepturile, obligatiile, termenele si eventualele clauze ale raporturilor cu institutia. Nu se
folosesc abrevieri si acronime care nu sunt definite in cadrul documentelor respective;

c) Concizia - se folosesc constructii de fraze scurte si termeni de specialitate pentru a face
economie de spatiu si timp;

d) Precizia - se utilizeaza termeni oficiali, unitati de masura, litere alaturi de cifre;

e) Oficialitatea - se folosesc expresii ponderate, politicoase, concrete. In documentele oficiale
este interzisa utilizarea expresiilor triviale si a sintagmelor care exprima amenintari, violente,
santaj.

3. Forma si fondul documentelor oficiale
a) Mijlocul/mijloacele de comunicare.

Documentul oficial poate prezenta o mentiune prin care este descris mijlocul sau mijloacele de
comunicare prin care urmeaza a fi transmis catre destinatar;
Exemplu: “Prezentul document va fi comunicat prin posta la sediul ............. si la adresa de e-
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b) Tn cazul documentelor complexe existd forme specifice de prezentare. Astfel, in cazul unor
texte lungi, in care sunt expuse idei diferite, textul se imparte in capitole/subcapitole si/sau
titluri/subtitluri, indexate cu cifre si litere. Titlurile si subtitlurile trebuie sa exprime concis
obiectul in asa fel incat sa usureze parcurgerea textului.

c) Citatele - reproducerea unor texte din alte documente se face prin utilizarea ghilimelelor la
inceputul si la sfarsitul textului citat. Se indica sursa textului citat, printr-o nota care cuprinde
numele autorului, denumirea exacta a lucrarii, editura, anul aparitiei si pagina. Nu se utilizeaza
numere care fac trimitere la o bibliografie.

d) Trimiterile - in cazul unor documente oficiale unde sunt necesare explicatii suplimentare,
acestea se scriu utilizand note de subsol. Caracterul literelor folosite la subsol va fi mai mic
decat cel din text. O nota inceputa pe o pagina trebuie sa se termine pe aceeasi pagina.

e) Sublinierile - in documentele oficiale nu este permis abuzul de sublinieri.
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A. Reguli privind semnarea documentelor elaborate

(1) Un exemplar al documentului contine numele in clar si semnatura olografa a
persoanei/persoanelor care au elaborat, verificat, avizat, propus spre aprobare si aprobat
documentul, iar cel de-al doilea contine numele in clar si semnatura numai a persoanei cu cea
mai nalta functie care aproba documentul.

(2) Persoana care intocmeste documentul si conducatorii ierarhici semnatari ai celui de-al
doilea exemplar, alaturi de conducatorul ANSVSA sunt responsabili cu privire la corectitudinea
datelor comunicate de ANSVSA in documentele oficiale si in anexele acestora, precum si cu
privire la respectarea termenelor de transmitere, daca este cazul.

(3) Documentele oficiale, capatd valoare juridicd in momentul aprobdrii lor. Tn acest sens
componenta elementelor de elaborare, avizare, aprobare s.a.m.d., va include denumirea
completa a functiei persoanei care aproba documentul, numele si prenumele, semnatura si
data aprobarii/avizarii etc.

(4) Pentru documentele care ies din institutie, ca raspuns formulat la o adresa externa primita
sau ca document initiat in cadrul ANSVSA, se aplica urmatoarele reguli:

» Functia semnatara a documentului este functia egala ierarhic cu cea careia i se
adreseaza documentul

» Presedintele ANSVSA sau persoana imputernicita in acest sens semneaza documente
adresate Guvernului, entitatilor publice reprezentate la acelasi nivel al functiei publice,
institutiilor europene sau internationale reprezentate la cel mai nalt nivel

> Vicepresedintii ANSVSA sau persoanele imputernicite in acest sens semneaza documente
adresate entitatilor publice reprezentate la nivel de subsecretar de stat, institutiilor
europene sau internationale reprezentate la acelasi nivel al functiei publice

» DG sau persoanele imputernicite in acest sens semneaza documente adresate entitatilor
publice, institutiior europene sau internationale reprezentate la acelasi nivel al functiei
publice, persoanelor fizice sau juridice care au solicitat informatii din domeniul acestora de
competenta

(4) Tn acest sens, cel de-al doilea exemplar al documentului va contine, dupa caz, urmatoarele
functii semnatare, in functie de intensitatea actiunilor:

Intocmit -angajati ai ANSVSA

Verificat/Avizat in cazul CC - SS, Coordonator compartiment
Avizat - Director

De acord- Directori Generali

Propun spre aprobare - Vicepresedinte

Se aproba/Aprob -Presedinte

(5) Exceptie de la aceasta regula fac documentele pentru care este mentionat altfel in
procedurile specifice aplicabile activitatilor desfasurate in compartimentele in care acestea
sunt elaborate.

(6) Aplicarea/inscrierea numerelor de inregistrare se va face cu respectarea urmatoarelor
indicatii:
- Registratura Generala (pentru documentele intrate) - coltul din dreapta jos al primei
file a documentului;
- Registratura Generala (pentru documentele iesite) - in partea stanga sus, sub denumirea
structurii emitente;
- Cabinetul Presedintelui - coltul din dreapta sus a primei file a documentului;
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- Celelalte structuri - coltul din dreapta sus a primei file a documentului, in ordinea
impusa de traseul acestuia
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B. Reguli de inaintare a documentelor spre informare/avizare/aprobare

(1) Documentul prin care se formuleaza raspunsul la o adresa primita din afara ANSVSA
parcurge, pentru avizare si/sau aprobare, circuitul invers celui parcurs de adresa care a
stat la baza intocmirii documentului respectiv.

(2) Orice document sau material inaintat spre informare ori avizare si/sau aprobare este
insotit de documentul care a stat la baza elaborarii sale si/sau orice alt document care
poate fi considerat util in prezentarea problematicii expuse in materialul respectiv.
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Anexa nr. 2 la PG-08

Condica de predare-primire a corespondentei neclasificate

(model)
. N.r. de . Data predarii Persoana care preia documentul
inregistrare al | Nr. file Ora
documentului Anul Lun Ziua Structura | Nume si Semnitura
predat a prenume
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Anexa nr. 3 la PG-08: Circuitul documentelor/2.0

Diagrama de proces a activitatilor, responsabililor si documentelor utilizate - documente
externe pe suport de hartie

Registratura P Documente
ANSVSA N externe

(suport hartie)

\ 4

Primire, inregistrare si transmitere
documente scanate in DMS/RG

v

Repartizare documente in forma fizica,
n baza condicii de predare-primire a corespondentei neclasificate

N

CP, CVP, SG DG/D/SS/SB/Coord.
Documente adresate functiilor Documente adresate structurilor
respective sau structurilor din din coordonarea acestora

directa coordonare

} !

Analiza document receptionat

coordonarea acestora l

Repartizare prin rezolutie aplicata
pe document (modalitatea si
termenul de rezolvare, conform
prevederilor legale in vigoare)

N

Structuri Angajati
din subordine din subordine

! !

Primul nominalizat pe rezolutie scaneaza si trimite celorlalti prin e-mail (in DMS
primesc toti odatd, este indicat in rezolutie cine centralizeaza raspunsul)

y

Toti cei nominalizati comunica prin
e-mail si elaboreaza raspunsul final

!

Documentul final de raspuns
inregistrat in DMS (conexare cu nr. adresei pt care se intocmeste
raspunsul)
Printarea raspunsului in vederea semnarii olografe si, ulterior, a
arhivarii
Documentul este expediat catre destinatar in forma solicitata de
acesta

R




Diagrama de proces a activitatilor, responsabililor si documentelor utilizate -

B :
documente externe pe suport electronic

Angajati ANSVSA, Documente
adrese oficiale de «— externe
e-mail din domeniul (format electronic)
@ansvsa.ro
Sef ierarhic Gestionare document

analizeaza continutul in vederea gestionarii » - la nivelul compartimentului, comunicare

l \ prin posta electronica

Inregistrare document Printare document
in DMS inscriptionarea nr. de inregistrare alocat
prin DMS, in vederea arhivarii
Repartizare

prin rezolutie* pe document

*cu exceptia sesizarilor i reclamatiilor

(modalitatea si termenul de rezolvare, primite si inregistrate in DMS prin
K intermediul  Punctului permanent de

conform prevederilor legale in vigoare) contact Call Center care pot fi
directionate pentru solutionare catre
DSVSA fara rezolutie dispusa de
conducatorul ANSVSA.

Continuare proces descris la pct




