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HOTARARI ALE GUVERNULUI ROMANIEI

GUVERNUL ROMANIEI

HOTARARE

privind aprobarea platii contributiei voluntare

a Romaniei la Organizatia pentru Cooperare si Dezvoltare
Economica (OCDE), din bugetul anual aprobat Secretariatului
General al Guvernului, in vederea participarii
la Programul International pentru Actiune privind
Schimbarile Climatice/International Programme for Action
on Climate (IPAC)

In temeiul art. 108 din Constitutia Romaniei, republicaté, si al art. 5 alin. (4)
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 40/2016 privind stabilirea unor masuri
la nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor
acte normative, cu modificarile si completarile ulterioare,

Guvernul Romaniei adopta prezenta hotarare.

Art. 1. — Se aproba cuantumul si plata contributiei voluntare de participare
a Romaniei, prin Secretariatul General al Guvernului, la Programul International
pentru Actiune privind Schimbarile Climatice/International Programme for Action
on Climate (IPAC), pentru anii 2021—2022, in limita echivalentului in lei al sumei
de 46.000 de euro.

Art. 2. — (1) Contravaloarea in lei a sumei de 23.000 de euro pentru anul 2021
se suporta din bugetul anual aprobat Secretariatului General al Guvernului.

(2) Echivalentul in lei al sumei prevazute la art. 1 se calculeaza pe baza
cursului oficial de schimb leu/euro al Bancii Nationale a Roméaniei la data efectuarii
platilor.

PRIM-MINISTRU
FLORIN-VASILE CITU
Contrasemneaza:
Secretarul general al Guvernului,
Tiberiu Horatiu Gorun
Ministrul finantelor,
Dan Vilceanu
p. Ministrul afacerilor externe,
Daniela Anda Grigore Gitman,
secretar de stat

Bucuresti, 1 septembrie 2021.
Nr. 922.
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GUVERNUL ROMANIEI

HOTARARE
pentru aprobarea scoaterii definitive din fondul forestier national, fara compensare,
de catre Societatea Complexul Energetic Oltenia — S.A. a terenului in suprafata de 27,2219 ha,
in vederea realizarii obiectivului de utilitate publica si de interes national
»Deschiderea si punerea in exploatare a Carierei Rosia de Jiu, judetul Gorj,
la o capacitate de 8,0 milioane tone/an”

Avand in vedere prevederile art. 36 alin. (1) si (6), art. 38, 41, 44, 59, 60, 62, 65 si 67 din Legea nr. 46/2008 — Codul silvic,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, ale art. 1, art. 2 alin. (1) lit. e) si art. 14 din Legea nr. 255/2010 privind
exproprierea pentru cauza de utilitate publica, necesara realizarii unor obiective de interes national, judetean si local, cu modificarile
si completérile ulterioare, ale art. 2 alin. (2), art. 18 si 20 din Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 255/2010 privind
exproprierea pentru cauza de utilitate publica, necesara realizarii unor obiective de interes national, judetean si local, aprobate prin

Hotararea Guvernului nr. 53/2011, cu completarile ulterioare,

in temeiul art. 108 din Constitutia Romaniei, republicata, si al art. 36 alin. (7) si art. 40 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr. 46/2008 —

Codul silvic, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

Guvernul Romaniei adopta prezenta hotarare.

Art. 1. — (1) Se aproba scoaterea definitiva din fondul
forestier national, fara compensare, de catre Societatea
Complexul Energetic Oltenia — S.A. a terenului forestier in
suprafatd de 27,2219 ha, in vederea realizarii obiectivului de
utilitate publica si de interes national ,Deschiderea si punerea in
exploatare a Carierei Rosia de Jiu, judetul Gorj, la o capacitate
de 8,0 milioane tone/an”.

(2) Terenul prevazut la alin. (1) se afla in proprietatea privata
a Societatii Complexul Energetic Oltenia — S.A. si este localizat
pe raza Directiei Silvice Gorj, Ocolul Silvic Targu Jiu in U.P. |
Stramba, u.a. 1A% = 2,8321 ha, u.a. 1B% = 10,62021 ha, u.a.
2A% = 2,9426 ha si u.a. 2B% = 3,2225 ha si pe raza Directiei
Silvice Gorj, Ocolul Silvic Pesteana in U.P. Il Valea cu Apa,
u.a. 86A% = 6,1406 ha si u.a. 87% = 1,4639 ha.

(3) Scoaterea definitiva din fondul forestier national a
terenului prevazut la alin. (1) se face cu defrisarea vegetatiei
forestiere.

(4) Predarea terenului forestier in suprafata de 27,2219 ha se
face n prezenta reprezentantului Garzii Forestiere Ramnicu
Valcea, potrivit prevederilor art. 41 alin. (3) din Legea
nr. 46/2008 — Codul silvic, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(5) Beneficiarul scoaterii definitive din fondul forestier
national a terenului prevazut la alin. (1) este Societatea
Complexul Energetic Oltenia — S.A.

Art. 2. — Masa lemnoasa de pe terenul prevazut la art. 1
alin. (1) se precompteaza si se exploateaza conform
prevederilor legale in vigoare.

Art. 3. — Societatea Complexul Energetic Oltenia — S.A. a
achitat in Fondul de ameliorare a fondului funciar cu destinatie
silvica, aflat in administrarea Ministerului Mediului, Apelor si
Padurilor, taxa pentru scoaterea definitiva in valoare totala de
18.949.955,13 lei, cu Ordinul de plata nr. 40.039/8.09.2020
pentru suma de 18.803.492,63 lei si cu Ordinul de plata
nr. 42.952/12.10.2020 pentru suma de 146.462,50 lei.

Art. 4. — Societatea Complexul Energetic Oltenia — S.A. are
obligatia de a opera modificarile intervenite in cartea funciara, ca
urmare a schimbarii destinatiei terenurilor prevazute la art. 1,
potrivit prevederilor art. 37 alin. (9) din Legea nr. 46/2008,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 5. — Se interzice schimbarea destinatiei obiectivului
,Deschiderea si punerea in exploatare a Carierei Rosia de Jiu,
judetul Gorj, la o capacitate de 8,0 milioane tone/an” mai devreme
de 5 ani de la data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, potrivit
prevederilor art. 38 alin. (3) din Legea nr. 46/2008, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 6. — Garda Forestiera Ramnicu Vélcea, Regia Nationala
a Padurilor — Romsilva, Directia Silvica Gorj, Ocolul Silvic Targu
Jiu, Ocolul Silvic Pesteana si Societatea Complexul Energetic
Oltenia — S.A. raspund de aplicarea prevederilor prezentei
hotarari.

PRIM-MINISTRU
FLORIN-VASILE CiTU

Bucuresti, 1 septembrie 2021.
Nr. 923.

Contrasemneaza:
Viceprim-ministru,
Kelemen Hunor
Ministrul mediului, apelor si padurilor,
Tanczos Barna
Ministrul energiei,
Virgil-Daniel Popescu
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ACTE ALE ORGANELOR DE SPECIALITATE

ALE ADMINISTRATIEI

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE

PUBLICE CENTRALE

ORDIN
privind redactarea si gestionarea documentelor neclasificate, circuitul si promovarea
corespondentei la nivelul Ministerului Afacerilor Interne

In scopul asigurarii unei practici unitare privind redactarea si gestionarea documentelor neclasificate, circuitul si
promovarea corespondentei la nivelul Ministerului Afacerilor Interne,

in temeiul art. 7 alin. (5) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 30/2007 privind organizarea si functionarea Ministerului
Afacerilor Interne, aprobata cu modificari prin Legea nr. 15/2008, cu modificarile si completarile ulterioare,

ministrul afacerilor interne emite urmatorul ordin:

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

ARTICOLUL 1
Domeniul de reglementare

(1) Prezentul ordin stabileste reguli privind redactarea si
gestionarea documentelor neclasificate, circuitul si promovarea
corespondentei la nivelul Ministerului Afacerilor Interne, denumit
in continuare MAI.

(2) Documentele pentru care se prevede o alta forma legala
de evidenta se inregistreaza conform regulilor de tinere a
evidentelor respective.

ARTICOLUL 2
Definitii

n sensul prezentului ordin, termenii si expresiile utilizate au
urmatorul inteles:

a) unitate — denumire generica ce include oricare dintre
structurile prevazute in anexele nr. 1 si 2 la Hotararea
Guvernului nr. 416/2007 privind structura organizatorica si
efectivele Ministerului Afacerilor Interne, cu modificarile si
completérile ulterioare, precum si structurile subordonate
acestora;

b) structurd de secretariat — componenta functionala a
unitatii, indiferent de nivelul de organizare, avand atributii
specifice, stabilite prin regulamentul de organizare si functionare
al unitatii;

c) conducerea MAI — ministrul, secretarii de stat,
subsecretarii de stat, secretarul general, secretarii generali
adjuncti si directorul de cabinet al ministrului;

d) corespondentd — orice informatie, inclusiv document,
redactata/redactat la nivelul unitatilor MAI sau care provine de la
alte institutii, persoane fizice sau juridice, in format electronic
sau letric, transmisa/transmis pe orice tip de suport, prin
intermediul postei militare, postei civile, platformelor de
tehnologia informatiei, prin fax, Sistemul de mesagerie
electronica criptata (S.M.E.C.) sau prin depunerea acestora la
sediile unitatilor de persoane anume desemnate, respectiv de
catre persoane fizice;

e) platformele de tehnologia informatiei — toate sistemele IT
care pot face referire la posta electronica, sisteme sau aplicatii
informatice de management electronic al documentelor, aplicatii
informatice dezvoltate la nivelul unitatii sau de catre terti, in
scopul gestionarii corespondentei sau a operatiunilor de
predare/primire a acesteia, care asigura evidenta electronica a
acestor operatiuni, solutii de back-up si de securitate a datelor;

f) redactarea documentelor neclasificate — intocmirea
documentelor neclasificate cu respectarea conditiilor de forma
stabilite in prezentul ordin;

g) gestionarea documentelor neclasificate — reguli de baza
privind evidenta documentelor preconstituite, primirea, trierea,
inregistrarea, rezolutionarea, repartizarea in vederea
solutionarii, semnarea, expedierea, clasarea, scaderea i
pastrarea documentelor neclasificate, dupa caz;

h) promovarea corespondentei — Tnaintarea corespondentei
pe cale ierarhica si cu respectarea regulilor stabilite prin
prezentul ordin, pentru a se dispune, prin rezolutie, modalitatea
de solutionare, pentru a fi avizatd sau aprobata, ori pentru
informare;

i) unitate/structurd/persoana responsabila:

1. unitatea/structura/persoana desemnatd sa solutioneze
lucrarea, potrivit rezolutiei;

2. unitatea/structura/persoana care exercita, singular sau in
comun cu alte unitati/structuri/persoane, o initiativa de
promovare a corespondentei, in cadrul circuitului intern;

i) unitate/structurd/persoana titulara prima
unitate/structura/persoana nominalizata in rezolutie, atunci cand
au fost desemnate mai multe unitati/structuri/persoane
responsabile;

k) circuit intern — traseul parcurs de corespondenta in cadrul
MAI;

) circuit extern — traseul parcurs de corespondenta in afara
MAL.

ARTICOLUL 3

Structura de secretariat

(1) La nivelul unitatilor MAI, activitatile de secretariat
prevazute in anexa nr. 1 se asigura, de regula, de structurile de
secretariat.

(2) Forma de organizare a structurii de secretariat, precum si
numarul de functii se stabilesc in raport cu nevoile unitatii,
potrivit actelor normative privind constituirea si dimensionarea
unor componente organizatorice specifice unitatilor MAL.

(3) In situatia in care statul de organizare/statul de functii nu
prevede o structurd de secretariat, conducatorul unitatii are
obligatia sa desemneze, prin dispozitie/ordin, unul sau mai multi
responsabili cu activitatile de secretariat, ale caror atributii sunt
stabilite in fisa postului. Dispozitiile prezentului ordin referitoare
la activitatile structurii de secretariat se aplica si persoanelor
desemnate responsabile cu activitatile de secretariat.
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CAPITOLUL I

Forma si continutul documentelor neclasificate
elaborate la nivelul MAI

ARTICOLUL 4
Redactarea documentelor neclasificate

(1) Corespondenta se redacteaza concis, sobru, clar si
precis, cu respectarea regulilor de ortografie si de punctuatie
specifice limbii romane.

(2) La redactarea corespondentei se urmdaresc o buna
structurare a ideilor si utilizarea corecta a paragrafelor. In cazul
documentelor de mare intindere se recomanda numerotarea
ideilor principale ori a elementelor relevante, pentru a facilita
lecturarea si intelegerea fara dificultate a celor prezentate.

(3) TIn cazul in care in continutul documentelor apar
prescurtari ale denumirii unor institutii/unitati/structuri, acestea
se redacteaza cu majuscule.

(4) Cu ocazia Tntocmirii documentului se pastreaza o
margine fixa de minimum 2,5 cm, in partea stadnga a colii de
hartie, astfel incat, dupa arhivarea acestuia si constituirea unitatii
arhivistice, sa se asigure posibilitatea citirii integrale a textului,
fara ruperea marcajului de siguranta.

ARTICOLUL 5
Numar de exemplare si numerotare

(1) Corespondenta se redacteaza, de regula, in 2 exemplare.

(2) Corespondenta care se transmite in format electronic prin
platforme de tehnologia informatiei se redacteaza intr-un singur
exemplar, avdnd mentionate acronimul structurii care a elaborat
materialul si initialele persoanei care |-a redactat, in partea din
stanga jos a ultimei pagini.

(3) Corespondenta de tip circulara, adresata mai multor
unitati sau structuri din cadrul unei unitati, se transmite in format
electronic, prin intermediul platformelor de tehnologia
informatiei, sau prin postarea pe site-ul de intranet al unitatii.

ARTICOLUL 6
Identitatea vizuala

(1) Documentele neclasificate contin elemente de identitate
vizuala si informatii relevante privind destinatarul si semnatarul
documentului, insemnul heraldic, unitatea de la care provine,
formula de adresare, continutul, formula de fincheiere,
semnatura, iar, dupa caz, numarul si data inregistrarii
documentului care a stat la baza intocmirii celui emis, adresa
unitatii, numarul de telefon/fax si adresa de e-mail.

(2) In cazul exercitdrii in comun a unei initiative de
promovare, corespondenta contine, in antet, denumirea fiecarei
unitati/structuri responsabile, de la stdnga la dreapta.

(3) n situatia in care documentele contin date cu caracter
personal, altele decét cele ale persoanei/persoanelor
semnatare/destinatare, se va insera in nota de subsol urmatorul
text: ,Document care contine date cu caracter personal protejate
de prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)”.

ARTICOLUL 7
Semnarea corespondentei

(1) Datele privind functia, gradul, numele si prenumele
persoanei care semneaza se inscriu sub text, Tn centrul paginii.

(2) Atunci cand documentele se semneaza de mai multe
persoane, datele privind functia, gradul, numele si prenumele
persoanei cu functia cea mai mare se scriu sub text, in partea
stanga, iar ale celorlalti semnatari, Tn partea dreapta, in ordinea
ierarhica a functiilor.

(3) Cand documentele sunt emise in comun de doua sau mai
multe unitati/structuri MAI, denumirile acestora se scriu separat
in antet, iar, la sfarsit, se semneazd de catre sefii
unitatilor/structurilor MAI respective, de la stadnga la dreapta,
conform ordinii consemnate n antet.

(4) Documentele se insusesc de conducatorul unitatii prin
semnatura, olografa sau electronica, ori prin intermediul
fluxurilor electronice de documente configurate in cadrul
sistemelor si aplicatiilor informatice de management electronic
al documentelor, potrivit prevederilor legale Tn vigoare.

(5) Pe documentele intocmite la nivelul MAI, care poarta
semnatura unui Tnlocuitor abilitat s& semneze Tn numele si
pentru ministrul afacerilor interne/conducatorului unitatii MAI sau
in numele persoanei desemnate la conducerea unitatii, se aplica
litera ,p” Tnaintea denumirii functiei pentru care se semneaza,
cu mentionarea in clar a gradului, numelui si prenumelui
persoanei care semneaza, precum si a datei semnairii.

(6) Tn cazul in care documentul se redacteaza in doua
exemplare, al doilea exemplar al acestuia se insuseste, prin
semnaturd, de conducatorul unitatii, de persoana care a redactat
documentul, precum si de sefii ierarhici ai acesteia, care au
verificat/avizat corespondenta.

(7) Unitatea responsabila sau, dupa caz, unitatea titulara
poate propune semnarea corespondentei destinate circuitului
extern de catre:

a) persoana din conducerea MAI care detine aceeasi functie
sau rang cu destinatarul;

b) persoana din conducerea MAI careia i-a fost delegata
competenta in domeniul vizat de obiectul corespondentei;

¢) conducatorul unitatii responsabile sau, dupa caz, al unitaii
titulare, Tn alte situatii, daca se apreciaza oportun, raportat la
continutul corespondentei.

CAPITOLUL I
Gestionarea documentelor neclasificate pe suport hartie

ARTICOLUL 8
Evidenta documentelor preconstituite

(1) La nivelul fiecarei unitati/structuri MAI, care Tsi
organizeaza secretariat propriu, registrele de evidents,
condicile, carnete de borderouri si alte forme de evidenta
specifica, prevazute de reglementarile legale in materie,
denumite n continuare documente preconstituite, se
inregistreaza anual in Registrul unic de evidenta a documentelor
preconstituite neclasificate, denumit in continuare registrul unic,
prevazut in anexa nr. 2.

(2) Registrul unic se ia in evidenta, la prima pozitie a
acestuia, in prima zi lucratoare a anului calendaristic.

(3) Tn cazul in care, pe parcursul anului, este necesara
introducerea n uz a unui nou document preconstituit, acesta se
ia Tn evidenta in registrul unic la data inceperii utilizarii sale.

(4) Documentele preconstituite neclasificate se pot utiliza pe
o perioada de maximum 10 ani, cu conditia reinregistrarii anuale
a acestora.

(5) Tnainte de a fi inregistrate in registrul unic, filele
documentelor preconstituite se numeroteaza in coltul din
dreapta sus, iar numarul de file este consemnat pe prima sau pe
ultima pagina nescrisd a documentului preconstituit, cu
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mentionarea gradului, numelui, prenumelui, datei efectuarii
numerotarii, si se certifica prin semnatura de catre persoana
care solicita luarea n evidentd a documentului, astfel:
,Prezentul/Prezenta registru/condica/borderou etc. contine un
NUMAr de .....covevviviieeeeeeee file”.

(cifre si litere)

ARTICOLUL 9
Primirea documentelor neclasificate

(1) La nivelul unitatilor MAI, documentele neclasificate se
primesc prin intermediul postei militare, postei civile, platformelor
de tehnologia informatiei, prin fax, S.M.E.C. si prin depunerea
acestora la sediile unitatilor de persoane anume desemnate,
respectiv de catre persoane fizice.

(2) Unitatile MAI stabilesc prin dispozitie zilnica/ordin de zi o
adresa oficiala de corespondenta electronica si persoanele care
gestioneaza respectiva adresa.

(3) Corespondenta primita in corpul mesajului electronic de
la o adresa oficiala de corespondenta electronica reprezinta
punctul de vedere al unitatii transmitatoare.

(4) In unitatile care detin mijloace speciale pentru verificarea
corespondentei primite se efectueaza controlul cu raze X.

(5) Corespondenta primita din partea altor autoritati sau
institutii publice cu mentiunea ,Personal” sau ,Confidential” se
prezinta persoanei careia ii este adresata, iar, in lipsa acesteia,
persoanei desemnate in acest sens.

(6) Corespondenta cu mentiunea ,Personal” sau
,confidential”, transmisa de catre cetateni, organizatii sau
asociatii, adresata conducerii ministerului/unitatii, se deschide
de personalul compartimentului pentru relatii cu publicul.

(7) In afara programului de lucru, potrivit specificului unittii,
activitatea de primire a documentelor neclasificate poate fi
realizatd de catre ofiterul de serviciu/dispecerat/centru
operational, dupa caz.

ARTICOLUL 10
Trierea documentelor neclasificate

Corespondenta neclasificatda primita la structura de
secretariat se triazad in functie de destinatar, in functie de
continut sau pe baza altor criterii stabilite prin dispozitie/ordin de
conducatorul unitatii, Tn raport cu specificul activitatilor
desfasurate si volumul corespondentei.

ARTICOLUL 11
inregistrarea documentelor neclasificate

(1) Numerele de fTinregistrare pentru documentele
neclasificate se repartizeaza, in luna decembrie, pentru anul
urmator, de catre:

a) Directia secretariat general, denumita in continuare DSG,
pentru aparatul central al MAI, iar pentru unitatile subordonate,
la solicitarea acestora;

b) unitati centrale, prin structura de secretariat, pentru
unitatile si structurile teritoriale subordonate.

(2) Dupa primirea grupelor de numere de inregistrare,
structurile de secretariat vor consemna in dispozitia/ordinul de
zi pe unitate nr. 1 a/al anului in care vor fi utilizate urmatoarele:

a) distribuirea numerelor de inregistrare structurilor
organizatorice din unitate, dupa caz;

b) utilizarea numerelor de
clase/niveluri de secretizare;

c) utilizarea numerelor de
problematici (petitii, adeverinte etc.);

inregistrare alocate pe

inregistrare alocate pe

d) persoana responsabila pentru gestionarea grupei de
numere de inregistrare din cadrul structurii si nlocuitorul
acesteia, dupa caz.

(3) In situatia in care, pe parcursul anului, se constata ca
grupa de numere de finregistrare alocatad initial nu este
suficientad, se poate cere suplimentarea acesteia.

(4) Structura de secretariat sau personalul anume desemnat
din cadrul unitatii consemneaza in dispozitia/ordinul de zi pe
unitate orice modificare aparuta in utilizarea numerelor de
inregistrare alocate.

ARTICOLUL 12
Registrul de intrare-iesire a corespondentei

(1) Tnregistrarea documentelor neclasificate se realizeaza
separat de cele clasificate, in Registrul de intrare-iesire a
documentelor neclasificate, prevazut in anexa nr. 3, denumit in
continuare registru de intrare-iesire.

(2) Pe coperta registrului de intrare-iesire se consemneaza
denumirea unitatii, anul nregistrarii, numerele extreme de
inregistrare continute, data inceperii, data incheierii, numarul
filelor si termenul de pastrare.

(3) Orice masura dispusa cu privire la un document
neclasificat se consemneaza cronologic, in registrul de intrare-
iesire, conform Metodologiei de completare a registrului de
intrare-iesire prevazuta in anexa nr. 4, astfel incéat sa rezulte cu
exactitate circuitul acestuia, de la emitere/primire pana la
clasarea/arhivarea acestuia.

ARTICOLUL 13

Reguli de completare a registrului de intrare-iesire a
corespondentei

(1) Tnregistrarea documentelor neclasificate in registrul de
intrare-iesire ihcepe la data de 1 ianuarie si se incheie la data
de 31 decembrie a fiecarui an calendaristic.

(2) Documentele neclasificate, atat cele primite, cat si cele
elaborate in cadrul unitatilor, se inregistreaza in registrul de
intrare-iesire, cronologic, Tn ordinea primirii sau emiterii
acestora.

(3) Tnregistrarea documentelor primite se realizeaza prin
aplicarea pe acestea a stampilei de nregistrare a unitatii,
inscrierea in campurile acesteia a numarului de inregistrare
atribuit si a datei, iar in registrul de intrare-iesire se completeaza
rubricile aferente numarului de inregistrare alocat.

(4) Documentelor neclasificate emise de unitatile/structurile
MAI li se aloca numere de inregistrare din registrul de intrare-
iesire prin Tnscrierea pe document, pe marcajul aferent, a
numarului de inregistrare si a datei. Daca documentul emis nu
are Tnscris marcajul aferent, pe document se aplica stampila de
inregistrare si se procedeaza la inscrierea in campurile acesteia
a numarului de inregistrare atribuit si a datei.

(5) in registrul de intrare-iesire se completeaza toate
randurile, iar Tn cazul in care existd resturi de spatii
necompletate pe o pagina, acestea se bareaza in mod vizibil.

(6) Tnregistrarea documentelor in registrul de intrare-iesire
se realizeaza obligatoriu cu instrumente de scris cu cerneala
sau pasta permanenta, fiind interzise mentiunile n creion.

(7) Documentele primite se inregistreaza, de regula, Thainte
de prezentarea lor, pentru a fi rezolutionate, conducatorului
unitatii.

(8) Documentele emise in cadrul unitatilor MAI se
inregistreaza Tn ziua semnarii/aprobarii lor la nivel maxim
ierarhic.
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(9) Rapoartele personale se inregistreaza in momentul
depunerii acestora la structura de secretariat.

(10) in cazul existentei mai multor compartimente de munca
si a unui volum mare de documente primite, emise sau intocmite
pentru uz intern, inregistrarea se poate face si la fiecare
compartiment in parte. In aceasts situatie se aloca, prin
dispozitia sau ordinul conducatorului unitatii, fiecarui
compartiment un set de numere de inregistrare, fara ca acestea
sa se repete de la un compartiment la altul, precum si registrele
aferente.

(11) La sféarsitul anului sau la incheierea unui volum al
registrului se certificd numerele de inregistrare utilizate si
numarul filelor folosite.

ARTICOLUL 14
Corespondenta exceptata de la inregistrare

In registrul de intrare-iesire nu se inregistreaza ziarele,
comunicatele de presa, felicitarile, invitatiile, cartile, alte
publicatii primite fara adresd de finaintare, precum si
documentele pentru care sunt prevazute evidente speciale,
mentionate Tn mod expres in actele normative care
reglementeaza domeniul respectiv.

ARTICOLUL 15
Conexarea documentelor
(1) Orice document primit, care se refera la o lucrare in curs
de rezolvare, se inregistreaza cu numar separat, corespunzator

datei la care s-a primit, mentionandu-se la rubrica ,Unde s-a
clasat lucrarea (serviciul/biroul/compartimentul)”, ,conexat la

numarul .......... lucrarea de baza)’, iar la lucrarea de baza se
mentioneazd ,conexat cu numarul ................ (lucrarea
conexata)”.

(2) Documentele primite la date diferite, de la acelasi emitent
si cu acelasi numar de inregistrare, primesc un singur numar de
inregistrare, cu efectuarea mentiunilor corespunzétoare in
registrul de intrare-iesire.

(3) Documentele intocmite in vederea solutionarii unei lucrari
se Tnregistreaza cu numar separat si se conexeaza la lucrarea
de baza.

(4) Prin exceptie de la alin. (3), in cazul documentelor
expediate ca raspuns, precum si in alte situatii stabilite de
conducatorul unitatii, documentele primesc numarul de
inregistrare al lucrarii de baza.

(5) Adresa de Tnaintare a unui document primeste numarul
de inregistrare al documentului neclasificat pe care il insoteste.

ARTICOLUL 16

Anularea inregistrarilor consemnate eronat
in registrul de intrare-iesire

(1) In cazul completarii eronate a rubricilor din registrul de
intrare-iesire nu se efectueaza corecturi prin suprascriere sau
stergere cu radiera, pasta/banda corectoare, ci se procedeaza
la anularea inregistrarii prin taierea cu o linie oblica a tuturor
rubricilor corespunzatoare respectivului numar, iar la rubrica
,Unde s-a clasat lucrarea (serviciul/biroul/compartimentul)” se
consemneaza textul ANULAT, precum si gradul, numele si
prenumele lucratorului care a efectuat inregistrarea eronata,
data si semnatura acestuia.

(2) Numarul respectiv nu se mai foloseste pentru a inregistra
alt document.

ARTICOLUL 17
Evidenta corespondentei in registrul de tranzit

(1) nregistrarea documentelor care se gestioneaza intr-o
alta forma de evidenta, precum si a plicurilor sau coletelor, care
provin de la autoritati sau institutii publice, inscriptionate cu
mentiunea ,Personal” sau ,Confidential”, care nu se deschid, se
efectueaza in registrul de tranzit al documentelor neclasificate,
denumit in continuare registrul de tranzit, al carui model este
prevazut in anexa nr. 5.

(2) Documentele primite la nivelul unitatii, care sunt destinate
altor unitati din cadrul MAI, sunt luate in evidenta in registrul de
tranzit si sunt expediate destinatarului in drept al corespondentei.

(3) In situatia in care plicurile inchise, inscriptionate cu
mentiunea ,Personal” sau ,Confidential”, inregistrate anterior in
registrul de tranzit, sunt returnate de catre destinatar in forma
deschisa, documentele continute se inregistreaza de personalul
structurii de secretariat, potrivit art. 13, cu efectuarea mentiunilor
necesare in registrele de evidenta.

ARTICOLUL 18
Rezolutionarea corespondentei

La nivelul unitdtilor MAI corespondenta se prezinta
conducatorului unitatii sau inlocuitorului legal la comanda unitatii
in vederea repartizarii pentru solutionare, indicarii modalitatii de
solutionare, stabilirii termenelor de rezolvare ori, dupa caz,
solicitarii unor puncte de vedere sau avize.

ARTICOLUL 19
Repartizarea corespondentei pentru solutionare

(1) Dupa dispunerea de masuri de catre conducerea unitatii,
personalul structurii de secretariat preia corespondenta,
consemneaza rezolutia conducerii in registrul de intrare-iesire
si o distribuie destinatarilor, pe baza de semnatura, in Condica
de predare-primire a documentelor neclasificate, denumita in
continuare condica de predare-primire, al carei model este
prevazut in anexa nr. 6.

(2) La nivelul fiecarei structuri, documentele neclasificate se
predau lucrétorilor, potrivit rezolutiei, pe baza de semnétura in condica
de predare-primire, de catre personalul structurii de secretariat.

(3) Distribuirea corespondentei catre destinatari se poate
efectua si prin intermediul platformelor de tehnologia informatiei.

(4) Daca in rezolutie au fost inscrise doua sau mai multe
structuri/persoane, structura de secretariat distribuie originalul
primei  structuri/persoane nominalizate, iar celorlalte
structuri/persoane din rezolutie li se distribuie cate o copie.

(5) Lucrarea se solutioneaza de prima structura/persoana
nominalizata, care centralizeaza propunerile celorlalte structuri/
persoane.

ARTICOLUL 20
Definitivarea corespondentei

(1) Corespondenta se promoveaza/expediaza, numai dupa
definitivare.

(2) Corespondenta este definitivata atunci cand a fost
insusita de catre conducatorul unitatii/structurii.

ARTICOLUL 21
Expedierea documentelor neclasificate

(1) Documentele neclasificate se pot expedia prin intermediul
postei militare, postei civile, platformelor de tehnologia
informatiei, prin fax sau prin intermediul persoanelor anume
desemnate din cadrul unitatilor MAI.
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(2) Expedierea documentelor neclasificate prin intermediul
postei militare se realizeaza conform prevederilor legale in
vigoare.

(3) Cand situatia impune, documentele neclasificate pot fi
predate direct solicitantului, pe baza de semnatura in condica
de predare-primire.

(4) Documentele care au inscrisa, sub destinatarul
documentului, mentiunea ,Personal” sau ,Confidential” se
expediaza in plicuri inchise, pe care este consemnata si aceasta
mentiune.

(5) Prin utilizarea adresei oficiale de corespondenta
electronica, in baza dispozitiei rezolutive a sefului unitatii,
consemnata pe lucrarea de baza, raspunsul poate fi transmis in
corpul mesajului electronic, nemaifiind necesare redactarea si
semnarea unui document distinct.

ARTICOLUL 22
Clasarea, scaderea si pastrarea documentelor neclasificate

(1) Clasarea reprezinta scoaterea unui document din circuitul
activ al documentelor.

(2) Dupa solutionare, documentele neclasificate se
pastreaza in cadrul structurii care le-a rezolvat. Pe prima pagina
a documentelor sau pe mapele/dosarele in care acestea se
pastreaza, se inscrie indicativul din Nomenclatorul arhivistic,
conform problematicii.

(3) Documentele solutionate se grupeaza anual in dosare,
conform Nomenclatorului arhivistic, si se efectueaza scaderea
acestora in registrele de intrare-iesire.

(4) Scaderea lucrarilor in registrele de intrare-iesire consta in
inscrierea la rubrica ,Unde s-a clasat lucrarea
(serviciul/biroul/compartimentul)” a indicativului din
Nomenclatorul arhivistic, conform problematicii documentului, a
volumului dosarului si a filei unde se regaseste lucrarea.

(5) Responsabilitatea scaderii corespondentei revine
personalului care a intocmit unitatile arhivistice (structura ce a
solutionat/creat documentele).

ARTICOLUL 23
Clasarea, scaderea si arhivarea documentelor preconstituite

(1) Dosarele si documentele preconstituite se incheie anual
si se depun la depozitul de arhiva, pe baza de inventare, in al
doilea an de la crearea lor.

(2) Documentele preconstituite, reinregistrate, se incheie in
ultimul an al utilizarii acestora si se depun la depozitul de arhiva,
pe baza de inventare, in al doilea an de la data ultimei
reinregistrari.

ARTICOLUL 24
Arhivarea documentelor neclasificate

Arhivarea documentelor neclasificate se face conform
normelor legale in vigoare, referitoare la activitatea de arhivare.

CAPITOLUL IV

Gestionarea documentelor neclasificate prin intermediul
platformelor de tehnologia informatiei

ARTICOLUL 25
Utilizarea platformelor de tehnologia informatiei

(1) In vederea eficientizarii activitatii se pot utiliza platforme
de tehnologia informatiei, cu avizul structurii de comunicatii si
tehnologia informatiei, structurii de securitate/Componentei de
Securitate pentru Tehnologia Informatiei si Comunicatiilor si al
structurii de secretariat, constituite la nivelul unitatii, precum si cu
implementarea unor garantii adecvate in ceea ce priveste

asigurarea securitatii datelor prelucrate prin intermediul
acestora, in conformitate cu legislatia aplicabila din domeniul
protectiei datelor.

(2) Configurarea si administrarea fluxurilor documentelor
neclasificate in format electronic se stabilesc prin proceduri
interne, la nivelul fiecarei unitati, cu respectarea actelor
normative n vigoare.

(3) Documentele gestionate in format electronic, folosind
platforme de tehnologia informatiei, pot fi semnate prin utilizarea
semnaturii electronice calificate/avansate, conform prevederilor
legale in vigoare.

(4) Atribuirea numerelor de inregistrare in cadrul platformelor
de tehnologia informatiei se poate face automat, semiautomat
sau manual, inclusiv prin alocarea unor plaje de numere pentru
fiecare structura, care sunt repartizate ulterior de sistem.

(5) Documentele pot avea atasate coduri de bare/QR code,
generate prin intermediul unei aplicatii informatice, care vor
permite procesarea documentelor pe suport hartie in scopul
introducerii acestora in platforme de tehnologia informatiei.

ARTICOLUL 26
Constituirea documentelor de evidenta in format electronic

(1) Registrele de evidenta si condicile de predare-primire pot
fi constituite exclusiv in format electronic, cu respectarea
rubricilor prevazute in anexele nr. 2, 3, 5 si 6.

(2) Preluarea datelor pentru completarea registrelor se poate
face in regim automat sau manual, prin utilizarea metadatelor
din continutul documentului sau prin extragerea datelor din fluxul
care stabileste circuitul documentului in cadrul platformei de
tehnologia informatiei.

(3) Anual sau ori de cate ori situatia impune, datele inscrise
in registrele de evidenta, constituite in format electronic, se
salveaza in format pdf, in vederea arhivarii, pe un mediu de
stocare, care sa asigure persistenta datelor, sau se imprima si
se arhiveaza.

CAPITOLUL V
Circuitul i promovarea corespondentei
catre conducerea MAI

ARTICOLUL 27

Primirea, inregistrarea si promovarea corespondentei
catre conducerea MAI

(1) Corespondenta adresata conducerii MAI se primeste, se
inregistreaza si se repartizeaza/promoveaza prin DSG.

(2) Prin exceptie, documentele care au fost solicitate in mod
expres, cele cu caracter confidential, cele la care au acces un
numar limitat de persoane, precum si cele pentru care emitentul
apreciaza ca ar trebui promovate in mod direct conducerii MAI
se pot prezenta la cabinetul persoanei din conducerea MAI de
catre unitatea emitenta.

(3) Tnregistrarea documentelor previzute la alin. (2) se
efectueaza de catre unitatea emitenta, iar raspunderea pentru
verificarea si indeplinirea conditiilor mentionate la art. 31 alin. (1)
revine emitentului.

ARTICOLUL 28

Repartizarea corespondentei pentru solutionare

(1) Corespondenta este repartizata structurilor responsabile
pentru solutionare de catre persoanele din conducerea MAI.

(2) Rezolutia inscrisa de persoanele din conducerea MAI este
insotitd de data rezolutionarii si semnétura celui care o aplica.
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(3) Pentru operativitate, corespondenta primita si inregistrata
la nivelul DSG poate fi repartizata structurilor competente de
catre directorul DSG.

(4) Documentele repartizate spre solutionare se transmit
unitatilor responsabile potrivit mentiunilor cuprinse in rezolutie.

(5) In cazul in care in rezolutie sunt mentionate mai multe
unitati/persoane,  documentele se  solutioneaza de
unitatea/persoana titulara, care primeste documentul in original,
prin centralizarea propunerilor unitatilor/persoanelor responsabile.

ARTICOLUL 29
Puncte de vedere sau avize

(1) Punctele de vedere sau avizele de specialitate se solicita
de unitatea responsabila sau, dupa caz, de unitatea titulara. Prin
exceptie, avizul unei structuri de specialitate se solicita de catre
DSG, atunci cand, dupa definitivarea corespondentei, acesta a
fost solicitat de catre conducerea MAI.

(2) Structurile de specialitate sunt obligate sa emita cu
celeritate un punct de vedere sau un aviz, conform atributiilor si
domeniului lor de activitate, sau, dupa caz, in termenul dispus
de conducerea MAI.

ARTICOLUL 30
Puncte de vedere divergente. Avize negative sau cu observatii

(1) In situatia in care avizul structurii de specialitate este
negativ sau cu observatii, unitatea responsabila reface
documentul si reia procedura prevazuta la art. 29 sau, dupa caz,
motiveaza nepreluarea observatiilor in documentul care se
prezinta conducerii MAI.

(2) In cazul in care unitatile responsabile nu au o solutie
unitara, unitatea titulara face mentiuni in documentul promovat
la conducerea MAI, referitoare la variantele propuse si
motivarea optiunii sale, anexand punctele de vedere divergente.

ARTICOLUL 31
Verificarea corespondentei in vederea promovarii

(1) In vederea promovarii corespondentei la conducerea
MAI, DSG procedeaza la verificarea urmatoarelor aspecte:

a) este Tnregistrata si semnata de céatre conducatorii unitatilor
responsabile;

b) contine avizele structurilor implicate, din care sa reiasa
clar avizarea sau neavizarea, asumarea sau heasumarea unor
responsabilitati, dupa caz;

c) este insotitéd de documentatia care a stat la baza intocmirii
acesteia;

d) in cazul in care este redactata intr-o limba straina, este
insotita, dupa caz, inclusiv de traducerea acesteia;

e) este tehnoredactata in conditii grafice bune.

(2) Corespondenta care nu indeplineste conditiile prevazute
la alin. (1) se restituie unitatii responsabile sau, dupa caz, unitatii
titulare, pentru refacere, imbunatatire sau completare. Pentru
asigurarea cu celeritate a acestor activitati, personalul DSG
colaboreaza nemijlocit cu unitatile vizate.

ARTICOLUL 32
Expedierea corespondentei

(1) Corespondenta insusita de conducerea MAI se preda
unitatii responsabile sau, dupa caz, unitatii titulare, care asigura
expedierea catre destinatar.

(2) Ca urmare a dispozitiei conducerii MAI, corespondenta
insusita se poate expedia prin intermediul DSG.

CAPITOLUL VI

indrumarea, sprijinul si controlul activitatii de gestionare
a documentelor neclasificate

ARTICOLUL 33
Controlul activitatilor

(1) Controlul si analiza activitatii proprii, de gestionare a
documentelor neclasificate, reprezinta o atributie a
conducatorului unitatii MAL.

(2) DSG si structurile de secretariat de la nivelul unitatilor
centrale si teritoriale executa activitati de indrumare, sprijin si
control pe linia activitatilor de gestionare a documentelor
neclasificate, la structurile din subordine, conform planurilor
aprobate de persoanele in drept.

CAPITOLUL VII
Dispozitii finale

ARTICOLUL 34
Modele de intocmire a documentelor

Prin dispozitie a directorului DSG se stabilesc modele de
intocmire a documentelor adresate conducerii MAI. Modelele se
pun la dispozitie, Tn format electronic, prin grija DSG, pe site-ul
de intranet al aparatului central al MAI sau prin intermediul unor
circulare transmise prin posta electronica.

ARTICOLUL 35
Documentele utilizate in activitatea de secretariat

Anexele nr. 1—6 fac parte integranta din prezentul ordin.

ARTICOLUL 36
Intrarea in vigoare si abrogarea unor acte normative

(1) Prezentul ordin intra in vigoare la 30 de zile de la
publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

(2) La data intrarii in vigoare a prezentului ordin, Ordinul
ministrului administratiei si internelor nr. 995/2005 pentru
aprobarea normelor metodologice privind forma si modul de
promovare si transmitere a documentelor adresate conducerii
Ministerului Administratiei si Internelor si Instructiunile ministrului
administratiei si internelor nr. 1.000/2005 privind redactarea,
gestionarea documentelor neclasificate si activitatea de
secretariat in Ministerul Administratiei si Internelor*) se abroga.

ARTICOLUL 37
Publicarea

Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I.

p. Ministrul afacerilor interne,
Raed Arafat,
secretar de stat

Bucuresti, 22 august 2021.
Nr. 118.

*) Ordinul ministrului administratiei si internelor nr. 995/2005 si Instructiunile ministrului administratiei si internelor nr. 1.000/2005 nu au fost publicate in

Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |.
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ANEXA Nr. 1

PRECIZARI
privind activitatea de secretariat

Principalele activitati desfasurate in cadrul structurilor de
secretariat pot fi grupate astfel:

a) Activitati cu caracter specific de secretariat

1. primirea si verificarea corespondentei. Acolo unde exista
posibilitatea, corespondenta se verifica si cu raze X;

2. trierea si ordonarea corespondentei;

3. inregistrarea corespondentei in registrul de intrare-iesire;

4. conexarea corespondentei;

5. repartizarea si urmarirea solutionarii corespondentei,
conform dispozitiei rezolutive;

6. pregatirea si expedierea corespondentei;

7. clasarea, scaderea si arhivarea documentelor;

8. preluarea notelor telefonice, a faxurilor, a e-mailurilor,
acolo unde este cazul;

9. consemnarea problemelor discutate/prezentate Ia
sedintele/analizele structurii in registre special constituite;

10. elaborarea propunerilor privind procedura/normele
interne privind circuitul documentelor;

11. tehnoredactarea anumitor lucrari primite din partea
conducerii unitatii;

12. intocmirea notelor de prezentare a unor
lucrari/documente pentru a fi prezentate conducerii unitatii;

13. elaborarea inventarelor arhivistice;

14. Tintocmirea si tinerea evidentei necesarului de
consumabile, rechizite, formulare tipizate, plicuri etc.;

15. intocmirea si tinerea evidentei stampilelor si sigiliilor;

16. intocmirea si tinerea evidentei ordinelor, instructiunilor si
regulamentelor emise de conducerea MAI;

17. tinerea evidentei prezentei si a raspandirilor (concediu
de odihna, concediu medical, invoiri platite, misiuni, delegatii
etc.) conducerii unitatii/structurii, a/ale personalului din cadrul
structurii de secretariat sau, dupa caz, a/ale intregului personal
al unitatii/structurii, in situatia in care aceasta atributie nu este
stabilita in sarcina altor persoane anume desemnate in acest
sens;

18. redactarea, acolo unde este cazul, a dispozitiei/ordinului
de zi pe unitate, pe care o/il prezintd pentru aprobare si ofil
aduce la cunostinta celor in drept;

19. intocmirea si semnarea ordinelor de serviciu pentru
conducerea MAI, personalul care efectueaza serviciul la
cabinetele conducerii MAI, precum si pentru sefii unitatilor aflate
in coordonarea conducerii MAIl, la solicitare, in baza rapoartelor
aprobate.

b) Activitati de protocol intern, secretariat tehnic si
asigurare cabinete conducere

1. organizeaza si executa activitati de protocol intern si
activitati de secretariat pentru sedintele de lucru/comanda,
intalniri  si sedinte dispuse la nivelul conducerii
ministerului/unitatii/structurii;

2. intocmeste minutele, procesele-verbale si notele de sarcini
rezultate din sedintele desfasurate la nivelul conducerii
ministerului/unitatii/structurii;

3. solicita unitatilor/structurilor informari/raportari dispuse de
conducerea MAIl/unitatii/structurii si centralizeaza documentele
primite in vederea prezentarii acestora;

4. realizeaza legaturile radio, telefonice si prin fax,
consemneaza si raporteaza informatiile primite conducerii;

5. asigura primirea, evidenta, prezentarea, transmiterea
lucrarilor si documentelor adresate conducerii si transmite
dispozitiile acesteia;

6. verifica corespondenta transmisa prin intermediul postei
electronice si prezentarea acesteia conducerii;

7. intocmeste si actualizeazé agenda zilnica de activitati a
sefului, prin consultarea acestuia, pe tronsoane orare si
subiecte, tindnd seama atat de evenimentele periodice, cét si
de cele cu caracter ocazional;

8. intocmeste calendarul de evenimente, in care include
invitatiile, convocarile, programarile si evenimentele protocolare
pentru care s-au primit invitatii. Acesta se intocmeste in ordine
cronologica si se actualizeaza periodic si diferentiat in functie
de regimul evenimentelor — interne sau externe institutiei;

9. intocmeste planuri pentru desfasurarea in conditii bune a
intalnirilor cu persoane din afara institutiei, se documenteaza si
comunicéa sefului structurii reguli de comportament si de protocol
specifice tarii din care vine invitatul/colaboratorul, pregateste
corespondenta protocolara cu ocazia diferitelor evenimente, in
situatia Tn care la respectiva structurd nu existd compartiment
de protocol/relatii internationale;

10. raspunde la felicitarile si invitatiile adresate conducerii
structurii, confirmand participarea sau motivand neparticiparea
la anumite evenimente;

11. ordoneaza intalnirile cu persoanele din interiorul/
exteriorul institutiei si selecteaza audientele;

12. intocmeste liste utile (numere de telefon, adrese ale
personalului unitatii, zile aniversare, onomastice etc.);

13. ordoneaza mapa de corespondenta in vederea semnairii;

14. difuzeaza deciziile, instructiunile, dispozitiile date de sefii
structurii;

15. intocmeste, dupa consultarea sefului, ordinea de zi a
sedintelor la care participa conducerea structurii si 0 comunica
participantilor;

16. asigura buna desfasurare a evenimentelor profesionale
prin trimiterea invitatiilor si purtarea corespondentei, pregatirea
mapelor specifice si indeplinirea formalitatilor de primire a
oaspetilor;

17. intocmeste calendarul sarcinilor curente de serviciu pe
care il prezinta zilnic sefului structurii.

c) Activitati de relatii cu publicul

1. asigura desfasurarea activitatilor de solutionare a petitiilor
conform prevederilor legale in vigoare;

2. prezintd conducerii MAl/unitatii/structurii cererile/
rapoartele de primire in audientd/iesire la raport, organizeaza
primirea cetatenilor in audientd si urmareste indeplinirea
dispozitiilor date cu acest prilej;

3. asigura datele, indrumarile si informatiile din domeniul de
competenta al institutiei/unitatii/structurii, solicitate de catre
cetateni;

4. primeste si consiliaza cetatenii (inclusiv prin linii telefonice
de tip Telverde) care solicitd acest lucru si monitorizeaza
activitatea de rezolvare a cererilor, in domeniul de competenta
al institutiei/unitatii/structurii;

5. sprijina si indruma cetatenii catre unitatile, structurile si
institutiile desemnate prin lege sa le solutioneze cererile.

d) Activitati de informare-documentare si intranet

1. utilizeaza, cu precadere, intranetul aparatului central sau
al unitatii in schimbul de corespondenta si informatii al structurii
proprii cu celelalte structuri ale MAI,

2. verifica periodic si semnaleaza conducerii unitatii/structurii
publicarea unor informatii, din categoria celor de interes imediat,
postate pe pagina de intranet, ordine si dispozitii ale conducerii
etc.;

3. asigura traducerea corespondentei adresate conducerii,
in situatia in care exista personal cu competente in acest sens.
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e) Activitati de arhiva

1. asiguréa aplicarea si respectarea normelor metodologice
in ceea ce priveste organizarea si functionarea depozitelor de
arhiva, evidenta si conservarea documentelor, prin efectuarea
activitatilor specifice de sistematizare a depozitelor, verificarea
existentului cu instrumentele de evidentd, actualizarea
instrumentelor de evidenta, inventarierea documentelor fara
evidenta, selectionarea, pastrarea si conservarea documentelor;

2. executa cercetarea documentelor, in scopul rezolvarii
petitiilor si a cererilor persoanelor fizice si juridice referitoare la
recunoasterea unor drepturi;

3. pune la dispozitia cercetatorilor, in sala de studiu,
documentele solicitate pentru cercetare, potrivit prevederilor
legale.

f) Activitati de pregatire si perfectionare

1. studierea si finsusirea actelor
reglementeaza activitatea structurii;

2. cunoasterea si folosirea aparaturii de birou: calculator, fax,
copiator, interfon etc.;

3. cunoasterea sistemului ierarhic-organizational al structurii
din care face parte;

4. perfectionarea permanenta a pregatirii — cursuri de
specialitate, perfectionarea cunostintelor de limbi straine si
informatica etc.

normative care

ANEXA Nr. 2
REGISTRU UNIC
de evidenta a documentelor preconstituite neclasificate
Denumirea Gradul, numele si Data distribuirii Semnatura lucratorului
Nr. crt./seria Nr. file documentului prenumele celui care MAI care a primit Observatii
distribuit a primit documentul Ziua Luna Anul documentul
ANEXA Nr. 3
REGISTRU DE INTRARE-IESIRE
a documentelor neclasificate
INTRARE
Data intrarii
Numarul curent al Anul 20... Numarul De la cine vine Continutul Cui i s-a repartizat lucrarea
corespondentei corespondentei intrate corespondenta ; (serviciul, biroul)
Ziua Luna
1 2 3 4 5 6 7
IESIRE
Data iesirii
Anul 20... Catre cine s-a trimis Unde s-a clasat lucrarea
Rezolvare corespondenta (serviciul, biroul)
Ziua Luna
8 9 10 1 12
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ANEXA Nr. 4

METODOLOGIE
de completare a registrului de intrare-iesire a documentelor neclasificate

1. In cazul unui document primit:

A. INTRARE

— Numarul curent al corespondentei — in ordinea numerelor
alocate la inceputul anului;

— Data intrarii — ziua, luna si anul luarii Tn evidenta;

— Numarul corespondentei intrate — numarul emitentului si,
cand situatia o impune, numarul ultimului expeditor;

— De la cine vine corespondenta — denumirea emitentului;

— Continutul — transcrierea pe scurt a cuprinsului, cu
mentionarea unor cuvinte ,cheie”;

— Cui i s-a repartizat lucrarea pentru solutionare (serviciul,
biroul) — compartimentul si, eventual, gradul, numele si
prenumele lucratorului, caruia i-a fost remis documentul pentru
solutionare.

B. IESIRE

— Data iesirii — ziua, luna si anul iesirii din evident;

— Rezolvarea — dispozitia conducatorului unitatii/structurii
MAI sau modul de solutionare a documentului;

— Catre cine s-a trimis corespondenta — denumirea
destinatarului;

— Unde s-a clasat lucrarea (serviciul, biroul) — in dosare,
pe probleme si termene de péastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic.

2. In cazul unui document intocmit pentru uz intern:

A. INTRARE

— Numarul curent al corespondentei — in ordinea numerelor
alocate la inceputul anului;

— Data intrarii — ziua, luna si anul luarii in evidenta;

— Numarul corespondentei intrate — FN (fara numar);

— De la cine vine corespondenta — denumirea emitentului
(compartimentul si/sau persoana);

— Continutul — transcrierea pe scurt a cuprinsului cu
mentionarea unor cuvinte ,cheie”;

— Cui i s-a repartizat lucrarea pentru solutionare (serviciul,
biroul) — compartimentul si, eventual, gradul, numele si
prenumele lucratorului MAI caruia i-a fost remis documentul
pentru solutionare.

B. IESIRE

— Data iesirii — ziua, luna si anul in care documentul a fost
semnat/avizat/aprobat;

NOTA:

— Rezolvarea — dispozitia conducatorului unitatii MAI sau
modul de solutionare a documentului;

— Catre cine s-a trimis corespondenta — denumirea
structurii/lucratorului MAI care va primi documentul, conform
rezolutiei sau competentelor;

— Unde s-a clasat lucrarea (serviciul, biroul) — in dosare,
pe probleme si termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic.

3. In_cazul unui document intocmit pentru a fi expediat: (cu
exceptia documentului intocmit ca raspuns la o solicitare
anterioara sau a adreselor de Tnaintare a unor documente)

A. INTRARE

— Numarul curent al corespondentei — in ordinea numerelor
alocate la inceputul anului;

— Data intrarii — ziua, luna si anul luarii in evidenta;

— Numarul corespondentei intrate — FN (fara numar);

— De la cine vine corespondenta — denumirea emitentului
(compartimentul si/sau persoana);

— Continutul — transcrierea pe scurt a cuprinsului cu
mentionarea unor cuvinte ,cheie”;

— Cui i s-a repartizat lucrarea pentru solutionare (serviciul,
biroul) — compartimentul si, eventual, gradul, numele si
prenumele lucratorului MAI caruia i-a fost remis documentul
pentru solutionare.

B. IESIRE

— Data iesirii — ziua, luna si anul iesirii din evident;

— Rezolvarea — dispozitia conducatorului unitatii MAI sau
modul de solutionare a documentului;

— Catre cine s-a trimis corespondenta — denumirea
destinatarului;

— Unde s-a clasat lucrarea (serviciul, biroul) — in dosare,
pe probleme si termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic.

4. In situatia in care un document este expediat concomitent
mai_multor destinatari si se impune necesitatea evidentierii

seriilor (numerelor) exemplarelor trimise fiecarui destinatar, la
rubrica intitulata ,Catre cine s-a trimis corespondenta” se
mentioneaza ,Vezi situatia (nota) difuzarii”. Situatia (nota)
difuzérii se constituie ca anexd a documentului de baza. In
situatia (nota) difuzarii se consemneaza si eventualele restituiri
si reexpedieri.

in situatia in care, cu ocazia completarii coloanei ,numarul curent al corespondentei”, prevazuta in Registrul de intrare-
iesire, se inregistreaza eronat numarul curent al corespondentei, prin omiterea utilizarii cronologice a unui numar de inregistrare
sau prin dublarea acestuia, lucratorul care a efectuat inregistrarea eronata intocmeste un raport adresat conducatorului
unitatii/structurii, in care prezinta situatia creata, in vederea dispunerii masurilor de remediere.
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REGISTRU DE TRANZIT
al documentelor neclasificate

13

ANEXA Nr. 5

INTRARE
Data intrarii
Numarul curent al Anul 20... Numarul De la cine vine . Cui i s-a repartizat lucrarea
: . Continutul e -
corespondentei corespondentei intrate corespondenta ; (serviciul, biroul)
Ziua Luna
1 2 3 4 5 6 7

IESIRE

Data iegirii 3 ) o

Anul 20... Rezolvare Catre cine s-a trimis Unde s-a c_Iasat_ lucrarea

corespondenta (serviciul, biroul)

Ziua Luna

8 9 10 12

NOTA:

tranzit al documentelor neclasificate consemneaza, dupa caz, urmatoarele mentiuni:

in cadrul coloanei ,Continutul”, persoana din cadrul structurii de secretariat care efectueaza mentiunile in Registrul de

— plic inchis ,confidential/personal” si unitatea/persoana destinatara;
— Tnregistreaza structura destinatara, in cazul lucrarilor care au fost indrumate gresit sau care sunt gestionate prin
intermediul altei forme de evidenta.

In situatia in care un document inregistrat anterior in Registrul de tranzit al documentelor neclasificate, cu mentiunea plic
inchis, revine la structura de secretariat, pentru a fi inregistrat in Registrul de intrare-iesire, in coloana ,Rezolvare” din Registrul
de tranzit al documentelor neclasificate se consemneazéa conexarea cu numarul de inregistrare din Registrul de intrare-iesire.

ANEXA Nr. 6
CONDICA
de predare-primire a documentelor neclasificate
Data
Nr. de inregistrare Destinatar Semnatura
Ziua Luna Anul
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MINISTERUL MEDIULUI, APELOR SI PADURILOR

ORDIN
privind aprobarea Ghidului standard de monitorizare a speciilor de pasari de interes comunitar
din Romania, in cadrul proiectului ,Completarea nivelului de cunoastere a biodiversitatii
prin implementarea sistemului de monitorizare a starii de conservare a speciilor de pasari
de interes comunitar din Romania si raportarea in baza articolului 12
al Directivei Pasari 2009/147/CE”, finantat prin Programul operational Infrastructura mare 2014—2020

Avand in vedere Referatul de aprobare nr. DB/197.066 din 26.07.2021 al Directiei biodiversitate,

tindnd cont de prevederile:

— Ghidului solicitantului aferent Programului operational Infrastructura mare (POIM), axa prioritara 4 — Protectia mediului
prin masuri de conservare a biodiversitatii, monitorizarea calitatii aerului si decontaminare a siturilor poluate istoric, prioritatea de
investitie 4.1 — Cresterea gradului de protectie si conservare a biodiversitatii prin masuri de management adecvate si refacerea
ecosistemelor degradate, apel de proiecte: POIM/178/4/1/Cresterea gradului de protectie si conservare a biodiversitatii si refacerea
ecosistemelor;

— Contractului de finantare nr. 211 din 4.09.2018 referitor la implementarea activitatilor aferente proiectului ,Completarea
nivelului de cunoastere a biodiversitatii prin implementarea sistemului de monitorizare a starii de conservare a speciilor de pasari
de interes comunitar din Romania si raportarea in baza articolului 12 al Directivei Pasari 2009/147/CE”, cu anexele acestuia
(cererea de finantare, notificari, acte aditionale);

— Acordului de parteneriat nr. 7.101/GLG din 5.10.2017, incheiat intre Ministerul Mediului (actualul Ministerul Mediului,
Apelor si Padurilor) — Directia biodiversitate, in calitate de beneficiar (Lider de parteneriat) si Fundatia Centrul National pentru
Dezvoltare Durabila (CNDD) in calitate de partener, referitor la implementarea activitatilor aferente proiectului ,Completarea nivelului
de cunoastere a biodiversitatii prin implementarea sistemului de monitorizare a starii de conservare a speciilor de pasari de interes

comunitar din Romania si raportarea in baza articolului 12 al Directivei Pasari 2009/147/CE”,

in temeiul:

—art. 57 alin. (1), (4) si (5) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile

si completarile ulterioare;

— art. 13 alin. (4) din Hotararea Guvernului nr. 43/2020 privind organizarea si functionarea Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor,

ministrul mediului, apelor si padurilor emite urmatorul ordin:

Art. 1. — Se aproba Ghidul standard de monitorizare a speciilor
de pasari de interes comunitar din Romania, in cadrul proiectului
,Completarea nivelului de cunoastere a biodiversitatii prin
implementarea sistemului de monitorizare a starii de conservare a
speciilor de pasari de interes comunitar din Roménia si raportarea
in baza articolului 12 al Directivei Pasari 2009/147/CE”, finantat prin
Programul operational Infrastructura mare 2014—2020, prevazut in
anexa*) care face parte integranta din prezentul ordin.

Art. 2. — Ghidul standard de monitorizare a speciilor de
pasari de interes comunitar din Romania cuprinde 19 protocoale
de monitorizare, dupa cum urmeaza:

1. Protocol de monitorizare pentru aglomerarile de iarna ale
pasarilor de apa (cu exceptia speciilor de gaste);

2. Protocol de monitorizare a speciilor de gaste ce ierneaza
in Romania;

3. Protocol de monitorizare pentru speciile comune;

4. Protocol de monitorizare pentru speciile cuibaritoare
caracteristice raurilor;

5. Protocol de monitorizare pentru speciile cuibaritoare
acvatice si palustre;

6. Protocol de monitorizare aeriana a coloniilor cuibaritoare
de pelicani comuni (Pelecanus onocrotalus) si pelicani creti
(Pelecanus crispus);

7. Protocol de monitorizare a speciilor coloniale de starci si
cormorani;

8. Protocol de recensaméant al populatiei de berze albe
(Ciconia ciconia);

9. Protocol de monitorizare pentru speciile de ciocanitori;

10. Protocol de monitorizare pentru speciile de rapitoare de
zi si barza neagra (Ciconia nigra);

11. Protocol de monitorizare a populatiilor cuibaritoare de
acvila de munte (Aquila chrysaetos), soim calator (Falco
peregrinus), respectiv a populatiilor cuibaritoare pe stancarii de
vanturel rosu (Falco tinnunculus) si corb (Corvus corax);

12. Protocol de monitorizare a populatiilor cuibaritoare de
vanturel de seara (Falco vespertinus) si cioara de semanatura
(Corvus frugilegus);

13. Protocol de monitorizare a speciilor nocturne din habitate
deschise si semideschise;

14. Protocol de monitorizare pentru speciile de huhurez mare
(Strix uralensis) si huhurez mic (Strix aluco);

15. Protocol de monitorizare pentru populatiile de ciuvica
(Glaucidium passerinum);

16. Protocol de monitorizare pentru speciile asociate
habitatelor de stancarie;

17. Protocol de monitorizare pentru ierunca (Bonasa bonasia);

18. Protocol de monitorizare pentru cocosul de mesteacan
(Lyrurus tetrix);

19. Protocol de monitorizare pentru cocosul de munte (Tefrao
urogallus).

Art. 3. — Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea .

p. Ministrul mediului, apelor si padurilor,
lonut Sorin Banciu,
secretar de stat

Bucuresti, 6 august 2021.
Nr. 1.358.

*) Anexa se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 850 bis, care se poate achizitiona de la Biroul pentru relatii cu publicul din Str. Parcului

nr. 65, intrarea A, sectorul 1, Bucuresti.
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MINISTERUL EDUCATIEI

ORDIN
privind acordarea acreditarii pentru unitatea de invatamant preuniversitar particular
Gradinita ,,Magic World Kindergarten” din municipiul Bucuresti

Avand in vedere prevederile art. 24 alin. (3) lit. ¢) si d) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, aprobata cu modificari prin Legea nr. 87/2006, cu modificarile si completarile ulterioare,

avand in vedere dispozitiile art. 14 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 58/2020 privind luarea unor masuri pentru
buna functionare a sistemului de invatdmant, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 103/2020,

luénd n considerare dispozitiile Hotaréarii Guvernului nr. 993/2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare institutionala
in vederea autorizarii, acreditarii si evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie,

avand in vedere prevederile Hotararii Guvernului nr. 21/2007 privind aprobarea Standardelor de autorizare de functionare
provizorie a unitatilor de invatamant preuniversitar, precum si a Standardelor de acreditare si de evaluare periodica a unitatilor de

invatamant preuniversitar,

avand in vedere prevederile Ordinului ministrului educatiei si cercetarii stiintifice nr. 5.870/2016*) privind acordarea
autorizarii de functionare provizorie S.C. Magic World Education — S.R.L. din municipiul Bucuresti pentru unitatea de invatamant
preuniversitar particular Gradinita ,Magic World Kindergarten” din municipiul Bucuresti,

ludnd in considerare Hotararea Consiliului Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in nvatdmantul Preuniversitar nr. 5
din 29.06.2021 privind propunerea de acordare a acreditarii pentru unitatile de invatamant preuniversitar de stat si particular

evaluate in perioada 13 aprilie—18 iunie 2021,

in temeiul art. 13 alin. (3) din Hotararea Guvernului nr. 369/2021 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei,

cu modificarile ulterioare,
ministrul educatiei emite prezentul ordin.

Art. 1. — Se acorda acreditarea pentru unitatea de
invatamant preuniversitar Gradinita ,Magic World Kindergarten”,
cu sediul Tn municipiul Bucuresti, strada Drumul Bacriului
nr. 37B, sectorul 6, pentru nivelul de Tnvatamant ,prescolar”,
program ,normal” si program ,prelungit’, limba de predare
,romana”, incepand cu anul scolar 2021—2022, conform anexei
care face parte integranta din prezentul ordin.

Art. 2. — Unitatea de Tnvatamant preuniversitar particular
Gradinita ,Magic World Kindergarten” din municipiul Bucuresti,
acreditata potrivit dispozitiilor art. 1, este persoana juridica de
drept privat si de interes public, parte a sistemului national de
fnvatamant, si beneficiaza de toate drepturile si obligatiile
prevazute de lege.

Art. 3. — Unitatea de invatamant preuniversitar particular
Gradinita ,Magic World Kindergarten” din municipiul Bucuresti
are obligatia de a solicita evaluarea externa periodica in termen
de maximum 5 ani de la obtinerea acreditérii, dar nu mai tarziu
de anul scolar 2025—2026.

Art. 4. — Personalul didactic, didactic auxiliar si personalul
nedidactic din unitatea de Tnvatamant preuniversitar particular
autorizata Gradinita ,Magic World Kindergarten” din municipiul
Bucuresti, angajat conform prevederilor legii, se preia la unitatea
de invatamant preuniversitar particular acreditata Gradinita
,Magic World Kindergarten” din municipiul Bucuresti.

Art. 5. — (1) Unitatea de invatamant preuniversitar Gradinita
,Magic World Kindergarten” din municipiul Bucuresti dispune de
patrimoniu propriu, care nu poate fi instrainat sau diminuat si va
fi utilizat numai in interesul invatamantului.

(2) In cazul desfiintarii, dizolvarii sau lichidarii, patrimoniul
unitatii de Tnvatadmant preuniversitar particular acreditate
Gradinita ,Magic World Kindergarten” din municipiul Bucuresti
revine fondatorilor.

Art. 6. — Unitatea de invatamant preuniversitar particular
Gradinita ,Magic World Kindergarten” din municipiul Bucuresti
este monitorizatd si controlatd periodic de catre Ministerul
Educatiei, Agentia Roméana de Asigurare a Calitatii in
Invataméantul Preuniversitar, in colaborare cu Inspectoratul
Scolar al Municipiului Bucuresti, in vederea verificarii respectarii
standardelor care au stat la baza acreditarii.

Art. 7. — S.C. Magic World Education — S.R.L. din
municipiul Bucuresti, unitatea de Tnvatamant preuniversitar
particular acreditata Gradinita ,Magic World Kindergarten” din
municipiul Bucuresti, Directia generald management resurse
umane si retea scolara din Ministerul Educatiei, Agentia
Roména de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Preuniversitar,
respectiv Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti vor duce
la indeplinire prevederile prezentului ordin.

Art. 8. — Prezentul ordin intra Tn vigoare la data publicarii in
Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I.

p. Ministrul educatiei,
Gigel Paraschiv,
secretar de stat

Bucuresti, 23 august 2021.
Nr. 4.969.

*) Ordinul ministrului educatiei si cercetarii stiintifice nr. 5.870/2016 nu au fost publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.



16 MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEI, PARTEA I, Nr. 850/7.1X.2021

ANEXA
Municipiul Bucuresti, sectorul 6
[0
©
&g
O % Nivelul d
) pd ivelul de ) -
Nr. ?Jiﬂgm';e: QEC% Denumirea persoanei Adresa unitatii de invatamant, fnvatamant/ | Profilul/ D?;ngg'#il %?22?:;2%/ Limba de | Forma de
crt. PP o 8 juridice initiatoare tel./fax, e-mail Nivelul de Domeniul preg « protesic predare |invatamant
invatamant o2 ’ o de baza | Specializarea ’
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Capacitate maxima de scolarizare*) — 4 formatiuni de studiu/1 schimb (maximum 4 formatiuni de studiu/schimbul 1)
Numar de formatiuni de studiu care pot fi scolarizate, conform resursei umane calificate identificate: 3 formatiuni de studiu

*) Capacitatea de scolarizare reprezinta numarul maxim de formatiuni de studiu care pot fi scolarizate in doua schimburi in salile de clasa si cabinete

(excluzand laboratoare, ateliere) la nivelul unitatii de invatamant.
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