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1. Scopul procedurii
1. Prezenta procedurd stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea/expedierea si difuzarea controlati a

corespondentei in Muzeu;

2. Procedura stabileste cadrul pentru primirea/expedierea, inregistrarea si finerea evidentei tuturor
documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, a celor iesite, clasarea acestora in vederea
arhiviarii;

3. Stabileste modul de realizare a activitatii privind circuitul documentelor in cadrul Muzeului.

2. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

1. Procedura se aplicd de citre Secretariat;

2. Prezenta procedurd priveste primirea, inregistrarea, gestionarea, iesirea si clasarea in vederea arhivarii
a documentelor produse si/sau gestionate de Muzeu;

3. Principalele activitéti in derularea prezentei proceduri sunt:

e primirea si inregistrarea documentelor

e prezentarea documentelor managerului pentru rezolutii

e inaintarea documentelor spre solutionare citre sectiile si serviciile muzeului (cind este cazul)

e iesirea documentelor

e clasarea documentelor in vederea arhivérii.

3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurate
a) Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completirile ulterioare;

b) OSSG nr. 600/2018 cu modificarile si completarile ulterioare;
¢) ROF Muzeu;

d) Decizii/dispozitii interne;

e) Fisa post.

4. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

Nr. | Activitatea Resursa umani implicata

1 Inregistrarea documentelor in Registrul intrare - iesire Bibliotecar cu atributii de secretariat —
Serviciul Relatii Publice

2 Repartizarea documentelor Bibliotecar cu atributii de secretariat —
Serviciul Relatii Publice

3 Solutionarea documentelor Conducerea Muzeului

4 | Clasarea documentelor in dosare Bibliotecar cu atribufii de secretariat —
Serviciul Relatii Publice

5 | Expedierea documentelor prin posta Persoana responsabila cu Posta

6 Arhivarea documentelor la Arhiva Muzeului Responsabil de arhiva Muzeului

5. Resurse materiale
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Personalul implicat in activitatea de primire si repartizare a documentelor, solf;‘;ionare si expediere a
raspunsurilor adresate Muzeului trebuie sa dispuni de echipamentele necesare pentru o buna desfisurare a
activittii, respectiv: xerox/scanner, birou, scaun, rechizite, linie telefonicad/fax, calculator, imprimanta,
fiset, papetarie.

6. Descrierea procedurii formalizate

6.1. Generalitati
a) Necesitatea elaboririi procedurii de sistem privind circuitul documentelor are la bazé Ordinul

Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare,
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cuprinzdnd
standardele de control intern managerial la entitdtile publice, respectdnd prevederile
Standardului 13 - Gestionarea documentelor

b) Prezenta procedura de sistem ajuta la stabilirea modalitatii concrete cu privire la Inregistrarea,
expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor din
Muzeu

¢) Procedura vizeazi ansamblul activitatilor de inregistrare, transmitere, solutionare, expediere si
clasare in vederea arhivirii tuturor documentelor primite, intocmite sau iesite din Muzeu.

6.2. Responsabilititi si program de lucru al Secretariatului
a) Adresa Secretariatului este: Piata Traian nr. 3, Bréila
b) Programul de lucru al Secretariatului este de 8 ore, intre orele 8 si 16,30, exceptand ziua de

vineri, cdnd programul este intre orele 8,00 si 14,00.

6.3. Primirea si inregistrarea documentelor

Documentele pot intra in Muzeu prin: Secretariat, fax si e-mail (sediu@muzeulbrailei.ro).

a.

Documentele adresate Muzeului sunt primite si inregistrate de citre Secretariat in Registrul de
intrare-iesire corespondenta, pentru o bund gestionare a acestora.

Inregistrarea documentelor se efectueazi cronologic, in ordinea primirii lor.

[nregistrarea documentelor se face cronologic, incepe la 1 ianuarie si se incheie in data de 31
decembrie a fiecdrui an.

Reclamatiile/petitiile adresate Muzeului vor fi obligatoriu inregistrate la Registrul de
corespondentd, solutionarea acestora fiind de competenta compartimentului cu atributii in
domeniu.

Fiecare document va fi inregistrat in ordine cronologicd, primind un numir de inregistrare. In
cadrul acestei operatiuni este necesara respectarea regulilor care prevad:

- Mentionarea numarului la care a fost inregistrat documentul;

- Data inregistrarii si ora, acolo unde se impune;

- Nr. si data cu care emitentul a expediat documentul in cauzi;

- Continutul pe scurt al documentului;

- Mentionarea structurii/compartimentului caruia i-a fost repartizat documentul;

- Daca documentul este un raspuns la o adresd primita, se trece la ultima rubrica a Registrului
numarul de inregistrare al adresei la care se rdspunde.
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Daci actele sunt primite de la cetéiteni, numéarul de inregistrare se comunica pe loc petentului.
f. Dupa inregistrare, documentele se transmit catre manager sau dupa caz, direct compartimentelor

carora le sunt adresate.
g. Pentru documentele adresate conducerii Muzeului, Managerul stabileste persoana responsabila si
aplica rezolutia, documentele urménd a fi inaintate compartimentelor sau persoanelor indicate in

rezolutie.

6. 4. Solutionarea si expedierea documentelor
- Managerul si personalul de conducere sunt responsabili de solutionarea documentelor intrate sau

iesite din Muzeu, in functie de competente.

- Documentele se redacteaza in dublu exemplar — un exemplar pentru destinatar si unul pentru
arhiva Muzeului.

- Fiecare document primit sau expediat se inregistreazd in Registrul de intrare — iesire
corespondentd si se pastreaza céte un exemplar pentru clasare in dosare, in ordine cronologica, la
Secretariat sau compartimentele Muzeului, dupa caz.

- Corespondenta se expediaza prin fax, e-mail sau postd (de céatre persoana desemnatd pentru
operatiuni postale), dupi caz.

6.5. Folosirea telefonului — mijloc de comunicare in muzeu
Persoana responsabila este gestionarul custode cu atributii de secretariat §i persoana care, temporar, 0
inlocuieste, pe perioada concediului de odihna sau a unor situatii neprevazute.

6.5.1. Angajarea convorbirilor telefonice pentru conducere se face respectindu-se

urmiitoarele reguli:

- in cazul in care conducerea doreste sd angajeze o convorbire telefonicd cu o persoand
ierarhic superioard si aceasta acceptd convorbirea, primul care va face legitura telefonica
va fi secretariatul celui cu grad ierarhic inferior, in asa fel incét la prezentarea la telefon a
persoanei ierarhic superioare, aceasta si géseascd la celalalt capét al firului persoana cu
care trebuie s discute si nu secretarul acestuia;

- legitura telefonicad intre persoane egale in grad se stabileste concomitent de cele doud
secretariate, deci ambele conduceri primesc direct convorbirea;

- legatura telefonicd intre conducere si persoanele subordonate acesteia se realizeazd de
secretar, care cheama si roaga cu politete pe cel chemat sa astepte legitura pe care o face
imediat cu conducétorul respectiv.

Existd adeseori cauze justificate pentru ca o convorbire telefonica sa nu aiba loc intr-un anumit
moment. 1i revine secretarului rolul de a filtra convorbirile telefonice, economisind timpul conducerii.

Persoana care cheami la telefon este obligatd si se prezinte. Daca omite s o facd, secretarul va
intreba politicos, dar ferm, numele si locul de munca. Daca se refuza in continuare prezentarea, secretarul
va refuza cu tact si politete sa facd legitura telefonica si va sugera interlocutorului sd trimitd in scris
comunicarea cu mentiunea pe plic ,,confidential si urgent”.
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6.5.2. Felul in care se vorbeste la telefon:

- Persoana care cheama un post telefonic, imediat ce i se raspunde, trebuie si se prezinte,
spunand institutia la care lucreaza, functia pe care o detine, numele. Prezentarea trebuie

insotitd de formulele de salut.
De ex., Muzeul Brailei ,,Carol 1", secretara prenume nume, Bund ziua!
- Persoana care primeste o chemare telefonica, este obligata, la rdndul ei, sa se prezinte la
fel: institutia, functia, numele, formula de raspuns la salut.
- In cazul in care se raspunde la telefonul altei persoane, care este temporar ocupat, cel care
a raspuns se oferd sa primeascd mesajul. Se noteazd numarul, institutia si numele persoanei
care a telefonat. Se preda persoanei chemate mesajul de indata ce revine la birou.
- Daca persoana chemata vorbeste la un alt telefon sau nu este liberd in momentul acela,
interlocutorul este intrebat daca prefera sa raméana la telefon, sa sune din nou sau sa lase un

mesaj.

6.5.3.

In cadrul unei convorbiri telefonice se vor respecta citeva reguli de politete:

- raspunsul trebuie si fie prompt, imediat dupa primele apeluri ale soneriei;
- nu este permis sa se intrerupa sau sa se arate nerdbdarea;
- se ascultd cu atentie comunicérile pentru a nu-1 obliga pe interlocutor sa repete;
- sférsitul convorbirii trebuie sa fie o formuld de politete si un salut;
- este indicat ca secretarul si fie a doua persoana care depune telefonul in furcd;
- nu trebuie chemat la telefon fara motiv justificat sau pentru informatii minore, care pot fi
obtinute cu usurintd, personal. Este indicat s& se evite orele aglomerate, ca de exemplu,
orele cand se prezintd corespondenta la semnat, orele de audientd etc.; de asemenea, nu
trebuie chemat la telefon la ore apropiate de cele ale sfarsitului programului de lucru.

7. Inregistriri si anexe

1 Durata de Durata de

Nr. Denumire : k Nr. . ) Loc de Tt

Crt. inregistrare cod Elaborator: Aproba: exemplar: Difuzat; paét:“a)re e ar(han;“s;m
Registrul Bibliotecar _

1 | intréri - iegiri " = aé';b”t” 15 ani Ar\;g‘éa C°£fz"m
corespondenta SEETEEE ’
Registrul de Bibliotecar

2 evidenta a i cu atributji P Arhiva | Conform
numerelor de de MBR N.A.
decizii secretariat
Registrylde Bibliotecar
prgnEse cu atributii | Mana- Arhiva | Conform

3 verbale ale - de or E MBR NA
Consiliului de o diadlit g i
administratie
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Se
regases
cin
Rapoart
Rapoarte de
activitate Bibliotecar Sfrifici a?;lt?v?t:t
lunare pentru cu atributii ; Conform
4 Secretariat de ReL[lLtii 10 ani = Il;?eare N.A.
secretariat Publi 6e MBR
pastrate
in
Arhiva
MBR
Ej)g(ft?rl;lee{r:wl{le Bibliotecar
cu atributii ; Arhiva | Conform
5 clasate, d 5 ani MBR N A
primite si &8 f iat / o
expediate SR
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