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CONŢINUTUL PROCEDURII

I. SCOP

a) stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea activităţilor de redactare, evidenţă, primire, triere, repartizare, urmărirea soluţionării, multiplicarea, manipularea, predarea, expedierea, transportul, păstrarea şi arhivarea documentelor neclasificate şi clasificate în cadrul activitităţilor de secretariat în Inspectoratul General al Poliţiei Române;

b) stabilirea responsabilităţilor privind întocmirea documentelor aferente acestor activităţi.

II. DOMENIU

Procedura se aplică de către personalul din structurile/compartimentele de secretariat, de către personalul desemnat cu atribuţii în domeniu, din cadrul direcţiilor centrale / generale ale I.G.P.R. şi din cadrul unităţilor teritoriale de poliţie, precum şi de către persoanele care redactează/editează/emit documente.
III. REFERINŢE NORMATIVE

a) Legea nr. 182 din 12.04.2002 privind protecţia informaţiilor clasificate;

b) Legea nr. 500 din 12.11.2004 privind folosirea limbii române în locuri, relaţii şi instituţii publice;

c) Legea nr. 183 din 16.05.2006 privind utilizarea codificării standardizate a setului de caractere în documentele în formă electronică;

d) Legea nr. 677 din 21.11.2001 pentru protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date;

e) Legea nr. 16 din 02.04.1996 privind Arhivele Naţionale;

f) Hotărârea Guvernului nr.781 din 25.07.2002 privind protecţia informaţiilor secrete de serviciu;

g) Hotărârea Guvernului nr. 585 din 13.06.2002 pentru aprobarea Standardelor naţionale de protecţie a informaţiilor clasificate în România;

h) Hotărârea nr. 1349 din 27.11.2002 privind colectarea, transportul, distribuirea şi protecţia, pe teritoriul României, a corespondenţei clasificate

i) Ordinul M.A.I. nr. 995 din 26.10.2005 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind forma şi modul de promovare şi transmitere a documentelor adresate conducerii Ministerului Administraţiei şi Internelor; 

j) Ordinul M.I. nr. S/353 din 23.11.2002 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Standardelor naţionale de protecţie a informaţiilor clasificate şi a informaţiilor secrete de serviciu în unităţile Ministerului de Interne;

k)  Ordinul M.A.I. nr. 650 din 16.05.2005 privind organizarea şi administrarea fondului arhivistic al Ministerului Administraţiei şi Internelor;

l)  Instrucţiunile M.A.I. nr. 1000 din 01.11.2005 privind redactarea documentelor neclasificate şi activitatea de secretariat în Ministerul Administraţiei şi Internelor;

m) Instrucţiunile M.A.I. nr. S/233  17.04.2004 privind confecţionarea, evidenţa, păstrarea şi utilizarea  sigiliilor şi ştampilelor în Ministerul Administraţiei şi Internelor
n)  Ordinul M.I. nr.S/389 din 17.02.2003 pentru aprobarea Ghidului de clasificare a informaţiilor în Ministerul de Interne, precum şi a listei cu informaţii secrete de serviciu în Ministerul de Interne;

o) Dispoziţie I.G.P.R. nr. 73.767/28.05.2008 privind redactarea documentelor înaintate pentru semnare către conducerea I.G.P.R.;
p) Standardul M.A.I. nr. 005/2006 – Principiile şi metodologia standardizării. Proceduri formalizate specifice. Conţinut şi formă de redactare;

q) Regulamentul de organizare şi funcţionare al Direcţiei Cabinet;

r) Fişa postului personalului desemnat cu atribuţiile respective.

IV. DESCRIEREA PROCEDURII

A. REDACTAREA DOCUMENTELOR

A1. Redactarea documentelor neclasificate

1. Documentele se redactează respectând regulile de ortografie şi de punctuaţie specifice limbii române şi aprobate de Academia Română, astfel încât limbajul folosit să reflecte concizie, claritate, corectitudine, sobrietate, oficialitate, politeţe. Promovarea documentelor se face pe cale ierarhică, având, atunci când este cazul, avizele tuturor structurilor de specialitate cu responsabilităţi în domeniu. Obligaţia obţinerii avizelor revine structurii iniţiatoare sau responsabile.

2.  La redactarea tuturor documentelor se respectă următoarele cerinţe tehnice:

a) diacritice;


b) „Times New Roman”


c) dimensiuni / caracteristici font:



- antet – 10/bold



- mesaje în subsol – 8/normal



- titlu – 12 - 14/bold



- conţinut – 12 - 14/normal



- persoane cu drept de semnătură – 12 - 14/bold


d) distanţă între rânduri 1 sau 1,5, în funcţie de dimensiunea textului astfel încât documentul să obţină o formă estetică.

     e) aliniament - justify


f) setarea paginii cu dimensiunile:



- stânga – 2,5 cm



- dreapta, sus şi jos -  1,5 cm



- antet – 1 cm



- subsol – 1,5 cm



- alineat – 1 cm, după stabilirea dimensiunilor de mai sus;

g) format hârtie – A4 / A5, după caz.
3. La documentele de răspuns către solicitanţi, prezentate la semnat şefilor direcţi, se anexează şi lucrarea de bază.

4. (1) Documentele întocmite (note raport, adrese de înaintare, note sinteză ş.a.) trebuie să cuprindă următoarele elemente:

a) în colţul din stânga sus - antetul – România, Ministerul Administraţiei şi Internelor, numele în clar al structurii, emblema inspectoratului general, denumirea direcţiei /  direcţiei generale / inspectoratului de poliţie, etc; unitatea/subunitatea emitentă va trece în antet trei eşaloane superioare;
b) în colţul din dreapta sus, în linie cu antetul - caracterul documentului (ex.: Nesecret), denumirea localităţii unde s-a emis documentul, numărul şi data înregistrării, număr exemplar, număr exemplare redactate;    
c) după caz, dacă documentul conţine date cu caracter personal, sub antet, se va înscrie menţiunea „Operator Date cu caracter personal nr.___”, iar în subsolul paginii, după datele de contact ale emitentului, se va srie textul „Confidenţial! Date cu caracter personal, prelucrate conform prevederilor Legii nr. 677/2001” (Anexa nr. 20);                         

d) destinatarul - denumirea instituţiei, funcţia, titlul (unde există), numele şi prenumele;

e) titlul corespondenţei - delimitarea genului de lucrare, după caz;

f) formula de introducere, cu precizarea numărului lucrării la care se face referire acolo unde este cazul;

g) conţinutul corespondenţei - prezentarea, pe scurt, a problemei tratate;

h) formula de încheiere;

i) semnătura - funcţia, gradul, titlul (unde există), numele şi prenumele persoanei care semnează; 

j) în partea de jos a paginii, în centru, se înscriu: codul poştal, adresa, numărul de telefon, numărul de fax, adresă de e-mail ale expeditorului, iar în colţul din dreapta - numărul curent al paginii, urmat de numărul total al acestora.

     (2) Antetul nu se foloseşte la corespondenţa protocolară, pe invitaţii sau felicitări.

5. (1) Când documentele se semnează de o singură persoană, datele privind funcţia, gradul, numele şi prenumele acesteia se scriu sub text, în centrul paginii.

     (2) Când documentele se semnează de două sau mai multe persoane, funcţia, gradul, numele şi prenumele conducătorului unităţii/persoanei cu funcţie mai mare se scriu sub text, în partea stângă, iar ale celorlalţi semnatari, în partea dreaptă, în ordinea funcţiilor.

     (3) Când documentele se emit în comun de două sau mai multe unităţi, denumirile acestora se scriu separat în antet, iar la sfârşit se semnează de către şefii unităţilor respective, de la stânga la dreapta, aplicându-se ştampilele corespunzătoare. 

6. (1) Toate documentele înaintate spre semnare către conducerea IGPR sunt însoţite de exemplarul nr.2 semnat de şeful de serviciu, care a întocmit materialul şi de directorul structurii emitente.

    (2) În cazul în care documentele sunt înaintate spre semnare directorului, exemplarul nr. 2 va fi semnat şi de ofiţerul care a întocmit lucrarea şi de şeful serviciului emitent.
7. (1) Documentele se editează în minim două exemplare, cu excepţia celor destinate transmiterii exclusive prin fax, e-mail, reţea electronică internă, etc, care se redactează în exemplar unic.
    (2) Documentele redactate la calculator vor avea pe ultima pagină a exemplarului nr. 2 menţiunea referitoare la calea de salvare în calculator şi la autor (ex. C:\Documente\Instructiuni.doc\CM- 2 exemplare).

(3) Pe documentele redactate în exemplar unic, nu se menţionează calea de salvare.
A2. Redactarea documentelor clasificate

1. La redactarea documentelor ce conţin informaţii clasificate se respectă următoarele reguli:

a) menţionarea în antet, a unităţii emitente, a numărului şi datei înregistrării, denumirea localităţii unde s-a emis documentul, a clasei sau nivelului de secretizare, a numărului de exemplare, după caz, a destinatarului şi denumirea localităţii unde s-a emis documentului; la înscrierea antetului se respectă structura şi dispunerea pe pagină prevăzute de subcapitolul A1, art.4 (1) lit. a şi b,  din prezenta procedură.

b) numerele de înregistrare se înscriu pe toate exemplarele documentului şi pe anexele acestora, fiind precedate de un zero (0) pentru documentele secrete, de două zerouri (00) pentru  cele strict secrete, de trei zerouri (000) pentru cele strict secrete de o importanţă deosebită şi de litera „S” pentru secrete de serviciu;

c) la sfârşitul documentului se înscriu în clar, funcţia, numele şi prenumele conducătorului unităţii emitente, pe exemplarul nr. 1, iar pe exemplarul nr. 2 se înscriu şi datele celui care îl întocmeşte, ale şefului serviciului emitent, urmate de semnăturile acestora şi ştampila unităţii, precum şi menţiunea referitoare la calea de salvare în calculator şi la autor;

d) înscrierea pe fiecare pagină a documentului, a clasei sau nivelului de secretizare atribuit acestuia;

e) pe fiecare pagină a documentelor ce conţin informaţii clasificate se înscrie numărul curent al paginii, urmat de numărul total al acestora.

2. (1) În situaţia în care documentul de bază este însoţit de anexe, la sfârşitul textului se indică, pentru fiecare anexă, numărul de înregistrare, numărul de file al acesteia şi clasa sau nivelul de secretizare.

    (2) Anexele se clasifică în funcţie de conţinutul lor şi nu de cel al documentelor pe care îl însoţesc.

    (3) Adresa de însoţire nu cuprinde informaţii detaliate referitoare la conţinutul documentelor anexate.

    (4) Documentele anexate se semnează, dacă este cazul, de persoanele care au semnat documentul de bază.

    (5) Aplicarea, pe documentele anexate, a ştampilei unităţii emitente este obligatorie. 

3. (1) Când documentele care conţin informaţii clasificate se semnează de o singură persoană, datele privind funcţia, numele şi prenumele acesteia se înscriu sub text, în centrul paginii.

     (2) Când semnează două sau mai multe persoane, funcţia, numele şi prenumele conducătorului unităţii se înscriu în partea stângă, iar ale celorlalţi semnatari în partea dreaptă, în ordinea funcţiilor. 

4. Când documentele care conţin informaţii clasificate se emit în comun de două sau mai multe unităţi, denumirile acestora se înscriu separat în antet, iar la sfârşit se semnează de către conducătorii unităţilor respective, de la stânga la dreapta, aplicându-se ştampilele corespunzătoare.

5. Informaţiile clasificate sunt marcate, inscripţionate şi gestionate numai de persoane care au autorizaţie sau certificat de securitate corespunzător nivelului de clasificare a acestora.

6.  Nivelul de secretizare se marchează prin ştampilare, dactilografiere, tipărire sau olograf, astfel:

a) în partea dreaptă sus, iar jos în centru, pe exteriorul copertelor, pe pagina cu titlu şi pe prima pagină a documentului;

b) în partea de jos şi de sus, la mijlocul paginii, pe toate celelalte pagini ale documentului;

c) sub legendă, titlu sau scara de reprezentare şi în exterior – pe verso – atunci când acestea sunt pliate, pe toate schemele, diagramele, hărţile, desenele şi alte asemenea documente.

7. Porţiunile clar identificabile din documentele clasificate complexe, cum sunt secţiunile, anexele, paragrafele, titlurile, care au niveluri diferite de secretizare sau care nu sunt clasificate, trebuie marcate corespunzător nivelului de clasificare şi secretizare.

8. Marcajul de clasificare se aplică separat de celelalte marcaje cu caractere şi/sau culori diferite.

9. La emiterea documentelor ce conţin informaţii clasificate, se menţionează  pe fiecare pagină a acestora, în mod obligatoriu, în partea de jos, sub indicarea clasei sau a nivelului de secretizare, a următorului avertisment:

„ATENŢIE: Deţinerea fără drept, sustragerea, alterarea, multiplicarea, distrugerea sau folosirea neautorizate sunt interzise!”


10. Documentul elaborat pe baza prelucrării informaţiilor cu niveluri de secretizare diferite va fi clasificat conform noului conţinut, care poate fi superior originalelor.


11. Documentul rezultat din cumularea neprelucrată a unor extrase provenite din informaţii clasificate va primi clasa sau nivelul de secretizare corespunzător conţinutului extrasului cu cel mai înalt nivel de secretizare.


12. Rezumatele, traducerile şi extrasele din documentele clasificate primesc clasa sau nivelul de secretizare corespunzător conţinutului.

13. Toate documentele clasificate aflate în lucru sau în stadiu de proiect vor avea înscrise menţiunile "Document în lucru" sau "Proiect" şi vor fi marcate potrivit clasei sau nivelului de secretizare a informaţiilor ce le conţin.

14. Documentele sau materialele care conţin informaţii clasificate şi sunt destinate unei persoane strict determinate vor fi inscripţionate, sub destinatar, cu menţiunea "Personal".
B. PRIMIREA ŞI EVIDENŢA DOCUMENTELOR

1. (1) Corespondenţa internă (de la direcţii) şi externă (poşta civilă, poşta militară, curieri, fax, e-mail, etc), pentru cabinetul inspectorului general al I.G.P.R. şi pentru cabinetele adjuncţilor inspectorului general se primesc prin Compartimentul Secretariat, Registratură, Curierat, din cadrul Serviciului Relaţii cu Publicul şi Secretariat – Direcţia Cabinet, după următorul program, cu excepţia lucrărilor urgente: dimineaţa între orele 9,30 - 10,00 iar după-amiaza între orele 13,30 – 14,30.
(2) După terminarea programului de lucru al personalului din Compartimentul Secretariat, Registratură, Curierat, primirea corespondenţei provenită de la S.R.I., D.G.I.P.I., S.I.E., etc se va prelua de către lucrătorii Secretariatului General al I.G.P.R., numai după legitimarea curierilor care transmit acele documente.  

(3) Pentru toate celelate direcţii din I.G.P.R. (inclusiv Direcţia Cabinet) şi/sau cele similare acestora, primirea corespondenţei interne si externe se face prin circuitul intern, poşta militară, poşta civilă, curieri, fax, e-mail, etc. 

2. Corespondenţa se clasifică şi se ordonează în mape.

3. (1) Corespondenţa se triază prin catalogarea subiectului în scopul stabilirii modalităţii de soluţionare şi de răspuns, precum şi în raport cu atribuţiile pe compartimente. 

(2) În acest sens, după triere, documentele se repartizează în cele 2 (două) categorii: lucrările care urmează a fi rezoluţionate şi lucrări care urmeză a fi semnate / aprobate / avizate.

(3) În mod obligatoriu, atât Secretariatul General I.G.P.R., cât şi secretariatele direcţiilor şi/sau cele asimilate acestora, constituie câte o „Mapă de lucrări urgente”, unde se introduc lucrările care au caracter „urgent” sau care conţin termene de rezolvare foarte scurte. Aceste lucrări se transmit imediat factorilor de decizie, pentru a putea fi rezoluţionate sau rezolvate în termenele stipulate în documente.

4. Se verifică lucrările în evidenţa informatică şi manuală, în vederea evitării dublei înregistrări.

5. Lucrările care au acelaşi obiect se înregistrează la data primirii şi se conexează, la rubrica „Rezolvare”, în cazul documentelor neclasificate, din registrul de evidenţă, menţionându-se „Conexat cu nr….”, urmând ca aceeaşi menţiune să fie făcută şi la lucrarea de bază.

6. (1) Se efectuează înregistrarea în Registrul de intrare-ieşire, prin consemnarea numărului şi a datei  pe ştampila de înregistrare aplicată pe documentul primit. 

(2) Înregistrarea documentelor neclasificate se face separat de cele clasificate în Registrul de intrare-ieşire a corespondenţei ordinare. 

(3) În registrele de intrare-ieşire  a corespondenţei ordinare nu se înregistrează ziarele, buletinele de presă, felicitările, cărţile şi alte publicaţii primite fără adresă. 

(4) OBLIGATORIU, se înregistrează toate documentele intrate prin secretariat, conform dispoziţiilor prevăzute de Instrucţiunile M.A.I. nr.1000 din 01.11.2005. 

(5) Înregistrarea se realizează cronologic, în ordinea primirii sau emiterii documentelor. Nu se păstrează niciun rând liber, iar în cazul în care există resturi de spaţii pe o pagină, acestea se barează vizibil.

(6) Filele registrului de intrare-ieşire a corespondenţei ordinare se numerotează, iar pe coperta acestuia se notează următoarele: denumirea structurii, anul înregistrării în registrul unic de evidenţă, numerele extreme de înregistrare, data începerii şi data încheierii, numărul filelor şi termenul de păstrare.

(7) Documentele primite, care se referă la o lucrare în curs de rezolvare, se înregistrează cu număr separat, corespunzător datei la care s-a primit, şi se conexează la lucrarea de bază conform prevederilor pct. 5 din acest capitol. 
(8) În situaţia în care se face o înregistrare greşită, se barează toate rubricile corespunzătoare numărului respectiv, iar la rubrica „Unde s-a clasat lucrarea” se trec gradul, numele, prenumele şi semnătura persoanei care a făcut înregistrarea, precum şi data. Numărul respectiv nu se va mai folosi pentru a înregistra alt document.

(9) Evidenţa materialelor şi documentelor care conţin informaţii clasificate se ţine în registre speciale. Fiecare document este inscripţionat cu numărul de înregistrare şi data când este înscris în registrele de evidenţă.

(10) Numerele de înregistrare sunt precedate de numărul de zerouri corespunzător nivelului de secretizare atribuit celor din clasa secrete de stat sau de litera „S” pentru secrete de serviciu.  

(11) Documentele secrete de serviciu se înregistrează într-un registru separat de cele secrete sau strict secrete, care se operează/evidenţiază şi ele într-un alt registru. Informaţiile strict secrete de o importanţă deosebită  se compartimentează fizic şi se înregistrează separat de celelalte informaţii secrete de stat.

(12) În registrele pentru evidenţa informaţiilor clasificate se menţionează în clar, numele şi prenumele persoanei care a primit documentul, iar acesta semnează de primire în condica pentru documente clasificate. 

(13) Atribuirea numerelor de înregistrare în registrele pentru evidenţă se face consecutiv, pe parcursul unui an calendaristic.

      (14) Numerele de înregistrare se înscriu obligatoriu pe toate exemplarele documentelor sau materialelor care conţin informaţii clasificate, precum şi pe documentele anexate.

(15) Registrele de evidenţă se completează doar de persoanele care deţin autorizaţie sau certificat de securitate corespunzător clasei şi nivelului de secretizare al  documentelor.

7.  Lucrările se prezintă conducerii I.G.P.R., conform competenţei.

8. (1) Predarea documentelor către lucrătorii de la cabinetele inspectorului general şi adjuncţilor inspectorului general se efectuează numai pe bază de condici de predare-primire, în funcţie de nivelul de clasificare al lucrării.

     (2) Documentele care conţin informaţii clasificate se predau/primesc, pe bază de semnătură, în condici separate  de condicile de predare / primire a documentelor nesecrete.

 (5) Tot pe bază de condici se predau către cabinete şi lucrările care urmează a fi semnate, aprobate sau avizate de către conducerea I.G.P.R. 

(6) Plicurile primite de Compartimentul Secretariat, Registratură, Curierat, care sunt adresate direct către adjuncţii inspectorului general, se trec în condicile de predare-primire şi se predau de personalul acestui compartiment, către lucrătorii de la Secretariatul General al I.G.P.R. pentru a fi înregistrate, urmând a fi predate către cabinetele adjuncţilor pe condică, pe bază de semnătură. 

9.  (1) Scanarea primei pagini a lucrării, după ce aceasta a fost rezoluţionată de către conducerea I.G.P.R., se efectuează pentru toate documentele, cu excepţia celor clasificate. 
     (2) În cazuri excepţionale, scanarea unui document clasificat se realizează cu respectarea dispoziţiilor legale privind multiplicarea lucrărilor ce conţin informaţii clasificate (cerere de multiplicare, trecerea în registru de multiplicare, nr. de exemplare, etc) şi a principiului „necesităţii de a cunoaşte”.

10. (1) Se repartizează şi se urmăreşte rezolvarea corespondenţei conform dispoziţiei rezolutive concomitent cu operarea manuală în evidenţe. 

 (2) Se notează în registru persoana care a dat dispoziţia rezolutivă, rezoluţia, termenul de soluţionare, modul de rezolvare. 

11. Dacă din conţinutul rezoluţiei rezultă că lucrarea se referă la mai multe  direcţii/servicii, etc şi are termen urgent, documentul respectiv se multiplicată, în numărul de exemplare indicat, iar în cazul în care documentul este clasificat, multiplicarea se va realiza cu respectarea dispoziţiilor legale privind multiplicarea lucrărilor ce conţin informaţii clasificate. 

C. MULTIPLICAREA 
C1  Multiplicarea documentelor neclasificate
1. Multiplicarea documentelor ordinare se face prin mijloacele tehnice avute la dispoziţie.

2. Evidenţa operaţiunilor se ţine în registrul de evidenţă a documentelor neclasificate multiplicate.

C2 Multiplicarea documentelor clasificate

1. Multiplicarea prin dactilografiere şi procesare la calculator a documentelor clasificate se realizează numai de către persoane autorizate să aibă acces la astfel de informaţii.

2. Multiplicarea documentelor clasificate se realizează numai de persoane autorizate, numai în încăperi special amenajate.

3. Documentelor care conţin informaţii clasificate rezultate în procesul de multiplicare li se atribuie numere din registrul de evidenţă a informaţiilor clasificate multiplicate.

4. Evidenţierea operaţiunii de multiplicare se face prin marcare atât pe original, cât şi pe toate copiile rezultate.

5. Pe documentul original, marcarea se aplică pe partea dreaptă jos a ultimei pagini.

6. Pe copiile rezultate, marcarea se aplică pe prima pagină, sub numărul de înregistrare al documentului.

7. În cazul copierii succesive, la date diferite, a unui document clasificat, documentul original este marcat la fiecare operaţiune, ce se înscrie, de asemenea, în registru.

8. Exemplarele rezultate în urma copierii documentelor clasificate se numerotează în ordine succesivă, chiar dacă operaţiunea se efectuează de mai multe ori şi la date diferite.

9. Multiplicarea documentelor clasificate se realizează în baza aprobării conducătorului unităţii deţinătoare, cu avizul structurii/funcţionarului de securitate, ambele înscrise pe cererea pentru copiere sau pe adresa de însoţire în care se menţionează necesitatea multiplicării.

10. Extrasul dintr-un document care conţine informaţii clasificate se face în baza cererii pentru copiere, cu aprobarea conducătorului unităţii, iar pe documentul rezultat se menţionează, sub numărul de exemplar, cuvântul „EXTRAS”.

11. Dacă emitentul doreşte să aibă control exclusiv asupra reproducerii, documentul trebuie să conţină o indicaţie vizibilă cu următorul conţinut „Reproducerea acestui document, totală sau parţială este interzisă”.

12. Informaţiile clasificate înscrise pe documente cu regim restrictiv de reproducere care au menţiunea „Reproducerea interzisă” nu se multiplică.

13. În cazul copierii unui document care conţine informaţii clasificate se procedează astfel:  

a) se stabileşte numărul de exemplare în care va fi multiplicat;

b) se completează şi se aprobă cererea pentru multiplicare, după care aceasta se înregistrează în registrul de evidenţă;

c)  documentul original se predă persoanei desemnate de conducerea unităţii, responsabilă cu multiplicarea documentelor clasificate, pe bază de semnătură;

d) după efectuarea operaţiunii de multiplicare se procedează la verificarea exemplarelor rezultate, ocazie cu care beneficiarul (persoana care a solicitat multiplicarea) semnează în registrul de evidenţă a informaţiilor clasificate multiplicate;

e) cererea de multiplicare se întocmeşte având în vedere modelul prezentat în anexa nr. 21, repartiţia în vederea difuzării exemplarelor copiate fiind avizate de către funcţionarul de securitate, cu ocazia avizării cererii de multiplicare.

f) cererea pentru copiere se păstrează la compartimentul care a realizat multiplicarea iar exemplarele copiate se predau, pe bază de semnătură, beneficiarului/solicitantului în vederea difuzării sau expedierii.
D. PREGĂTIREA CORESPONDENŢEI ŞI EXPEDIEREA 

1. Se ştampilează documentele.

2. (1) Pe toate documentele semnate de inspectorul general, inclusiv pe lucrările de la Direcţia Buget-Contabilitate se aplică numai ştampila inspectorului general.

    (2) Excepţie de la această regulă reprezintă situaţia în care, prin dispoziţie, inspectorul general desemnează pe unul dintre adjuncţii săi la comandă, care semnează/aprobă unele lucrări, unde se aplică tot ştampila inspectorului general. 
    (3) În celelalte cazuri, ştampilarea lucrărilor se face de fiecare lucrător de cabinet în parte, pentru lucrările semnate, aprobate sau avizate de adjuncţii inspectorului general, cu ştampila cabinetului respectiv. 

5. Se pregăteşte corespondenţa pentru expediere, de către compartimentul secretariat al structurii emitente, conform prevederilor legale privind colectarea, transportul, distribuirea şi protecţia, pe teritoriul României, a corespondenţei clasificate.
6. Documentele şi materialele clasificate destinate expedierii se împachetează în plicuri opace şi rezistente la transport; plicurile voluminoase ce depăşesc greutatea de 500 g se leagă cu sfoară rezistentă, în sistem plasă.

7. (1) Corespondenţa clasificată care datorită volumului nu poate fi introdusă în plicuri se expediază în colete. Greutatea unui colet nu va depăşi 5 kg, cu excepţia cazurilor în care conţinutul nu poate fi divizat. 
    (2) Coletele se confecţionează din hârtie rezistentă, se leagă cu sfoară în sistem plasă şi se sigilează cu plumb sau ceară. Corespondenţa clasificată, sub formă de broşuri, se împachetează pe un singur rând, pentru prevenirea deteriorării ambalajului pe timpul transportului şi manipulării.

8. Pe plic/colet este obligatorie înscrierea următoarelor date: 
a) clasa/nivelul de secretizare; 
b) denumirea şi adresa complete ale expeditorului şi destinatarului; 
c) numărul de înregistrare; 
d) menţiunea "Personal" urmată de rangul, funcţia, numele şi prenumele persoanei respective, dacă este necesar. 
9. Pe plicul de corespondenţă se aplică ştampila de EXPEDIERE şi nu ştampila cu stema României.

10. Dacă la denumirea expeditorului/destinatarului se utilizează indicativul numeric, se menţionează ca date de identificare: ministerul, indicativul numeric propriu-zis, localitatea şi judeţul unde se află unitatea respectivă.

11. Borderoul se completează clar, citeţ, fără modificări sau adăugări pe text, la toate rubricile. 

12. Corespondenţa clasificată ce nu corespunde regulilor de pregătire pentru expediere, se refuză la primire, consemnându-se despre aceasta în borderoul aferent.

13. În cazul în care, la predare, corespondenţa clasificată transportată prezintă deteriorări ale ambalajului ori se constată violări sau urme de violare a ştampilelor sau sigiliilor aplicate, se întocmeşte proces-verbal de constatare, conform modelului prevăzut în anexa nr. 5/ H.G.1349/2002. În situaţia în care, după primire, o unitate beneficiară constată că trimiterea nu îi este destinată, o returnează imediat echipei de curieri.
14. (1) Se realizează expedierea propriu-zisă a corespondenţei.

 (2) Documentele neclasificate se transportă şi se expediează în plicuri lipite şi ştampilate, prin curierii proprii, poşta civilă sau poşta specială.

 (3)  Predarea – primirea documentelor se face pe bază de semnătură, în condica de predare-primire a corespondenţei ordinare pentru lucrările neclasificate, respectiv în condica de predare - primire a corespondenţei clasificate pentru documentele ce conţin informaţii clasificate. 

 (4) Expedierea corespondenţei  neclasificate urgente se poate face şi prin alte mijloace (fax, telex, e-mail).

 (5) Expedierea documentelor către instituţii din străinătate şi misiuni diplomatice se face de către structurile specializate de relaţii internaţionale. 

 (6) Documentele şi materialele ce conţin informaţii clasificate se transportă, pe teritoriul României, prin intermediul unităţii specializate a Serviciului Român de Informaţii, potrivit normelor stabilite  prin hotărîre a Guvernului României.

  (7) Documentele şi materialele care conţin informaţii clasificate se transportă în străinătate prin valiza diplomatică, de către curierii diplomatici selecţionaţi şi pregătiţi de Serviciul de Informaţii Externe.

   (8) Este interzisă expedierea documentelor şi materialelor ce conţin informaţii clasificate prin S.N.”Posta Română” ori prin  alte societăţi comerciale de transport.

E. CLASAREA ŞI ARHIVAREA

E1. Clasarea şi arhivarea documentelor neclasificate

1. După rezolvarea sau la expirarea lor, documentele neclasificate se clasează în dosare, conform nomenclatoarelor arhivistice, efectuându-se scăderea acestora în registrele de intrare-ieşire. Clasarea reprezintă trecerea documentului în circuitul de arhivare, fiind scos din circuitul activ de documente, care se realizează conform dispoziţiilor şefului structurii (ex. referat de clasare, scădere în registru, după trimiterea corespondenţei, etc).

2. În vederea arhivării, documentele se grupează anual în dosare, pe probleme şi cu acelaşi termen de păstrare.

           3. Gruparea documentelor în dosare (unităţi arhivistice) se face potrivit actelor normative în vigoare, pe baza Nomenclatorului arhivistic întocmit de fiecare creator şi deţinător de arhivă pentru documentele din fondul propriu. În acest sens,  Nomenclatorul arhivistic al  IGPR are rol integrator şi orientativ pentru structurile teritoriale cu privire la principalele documente emise şi gestionate de Poliţia Română.

3. Persoanele care au în primire documente neclasificate răspund de păstrarea lor până în momentul predării la arhivă.

4. Arhivarea documentelor se face potrivit dispoziţiilor O.M.A.I. nr.650/2005 privind organizarea şi administrarea Fondului Arhivistic al Ministerului Administraţiei şi Internelor, precum şi pe baza Nomenclatorului Arhivistic aprobat prin Ordinul ministrului de interne nr.1144/2000.

E2. Clasarea şi arhivarea documentelor clasificate

1. Informaţiile clasificate ieşite din termenul de clasificare se arhivează sau se distrug. 
2. Termenele de clasificare a informaţiilor secrete de stat se stabilesc de emitent, în funcţie de importanţa acestora şi de consecinţele care s-ar produce ca urmare a dezvăluirii sau diseminării lor neautorizate. Informaţiile care constituie secrete de serviciu se stabilesc  anual de  către şefii structurilor, care emit astfel de documente.

3. Arhivarea sau distrugerea unui document clasificat se menţionează în registrul de evidenţă principal, prin consemnarea cotei arhivistice de regăsire sau, după caz, a numărului de înregistrare a procesului-verbal de distrugere.

4. Distrugerea informaţiilor clasificate înlocuite sau perimate se face numai cu avizul emitentului.

5. Distrugerea documentelor clasificate sau a ciornelor care conţin asemenea informaţii se realizează astfel încât să nu mai poată fi reconstituite.

6. Informaţiile strict secrete de importanţă deosebită destinate distrugerii se înapoiază unităţii emitente cu adresă de restituire.

7.  Fiecare asemenea informaţie se trece pe un proces-verbal de distrugere, care se aprobă de conducerea unităţii şi se semnează de şeful structurii/funcţionarul de securitate şi de persoana care asistă la distrugere, autorizată să aibă acces la informaţii strict secrete de importanţă deosebită.

8. Distrugerea  informaţiilor strict secrete, secrete şi secrete de serviciu se evidenţiază într-un proces - verbal semnat de două persoane asistente autorizate să aibă acces la informaţii de acest nivel, avizat de structura/funcţionarul de securitate şi aprobat de conducătorul unităţii.
9. Procesele - verbale de distrugere şi documentele de evidenţă ale informaţiilor strict secrete, secrete şi secrete de serviciu se păstrează de compartimentul care a executat distrugerea, o perioadă de cel puţin trei ani, după care se arhivează şi se păstrează cel puţin 10 ani.

F. PROMOVAREA ŞI TRANSMITEREA DOCUMENTELOR ADRESATE CONDUCERII INSPECTORATULUI GENERAL AL POLIŢIEI ROMÂNE

1. (1) Promovarea documentelor către conducerea Inspectoratului General al Poliţiei Române, pentru informare, analiză, avizare, exprimarea unui punct de vedere, semnare sau decizie se realizează prin Secretariatul General al I.G.P.R., care asigură primirea, evidenţa, trierea, repartizarea, urmărirea soluţionării, multiplicarea, manipularea, selecţionarea, păstrarea şi arhivarea documentelor adresate conducerii.

     (2) Documentele  înaintate conducerii  I.G.P.R., pentru semnare şi aprobare,  se primesc la Secretariatul General al I.G.P.R., zilnic, între orele 08:00 şi 20:00, prin poşta specială, curieri, poşta civilă, poştă electronică sau fax, cu excepţia zilelor de sâmbătă, duminică şi a sărbătorilor legale, când această operaţiune se desfăşoară între orele 08:00 şi 14:00.

     (3)  Documentele prevăzute la alin. (1) se preiau şi, după studierea lor de către conducerea I.G.P.R., se dau Secretariatului General, pe bază de semnătură, de către personalul care asigură serviciul la cabinete.

(4) Algoritmul şi schema funcţională a circuitului documentelor adresate conducerii I.G.P.R. sunt prezentate în anexele nr. 3 şi nr. 4.
2. (1) Prin excepţie de la prevederile art. 1, pot fi promovate direct conducerii I.G.P.R. documentele care au fost solicitate expres, cele cu caracter confidenţial, precum şi cele la care au acces un număr limitat de persoane.

(2) Documentele prevăzute la alin. (1) se prezintă personal sau prin corespondenţă adresată personal-confidenţial. Răspunderea privind îndeplinirea condiţiilor de întocmire şi promovare a respectivelor documente revine persoanei care semnează documentul.

3. (1) Documentele promovate conducerii I.G.P.R. se redactează în sinteză, de regulă, potrivit modelelor prevăzute în anexele nr. 5, 6 sau 7, după caz, pe 1-2 pagini, cu respectarea normelor în vigoare privind protecţia documentelor clasificate. În măsura în care se impune detalierea unor aspecte prezentate în cuprinsul documentului, aceasta se realizează în anexe.

(2) Dacă în anexe se prezintă studii, analize etc, redactate pe un număr mai mare de 5 pagini, structura sau persoana iniţiatoare va întocmi câte o sinteză pentru fiecare, nu mai mare de o pagină.

(3) La lucrările prin care se propune formularea unor răspunsuri către autorităţi publice, organisme neguvernamentale, persoane juridice şi fizice din ţară, se anexează proiectele de răspuns,  redactate  pe  hârtie  cu  antet  corespunzător,  conform modelului din anexa nr. 14. 

(4) După semnarea răspunsurilor de către conducerea I.G.P.R., lucrările se returnează structurii iniţiatoare, care expediază răspunsul către destinatar şi asigură clasarea conform normelor în vigoare.

4. (1) Documentele adresate conducerii I.G.P.R. spre aprobare se semnează de către şefii structurilor subordonate nemijlocit sau de înlocuitorii lor legali, având obligatoriu, la finalul lucrării, avizele structurilor cu responsabilităţi în domeniu.

(2) Obligaţia obţinerii avizelor revine structurii iniţiatoare, cu excepţia cazului în care necesitatea obţinerii avizului reiese din rezoluţia ulterioară a uneia dintre persoanele de la alin. (1), situaţie în care avizul se solicită de Secretariatul General. Structurile avizatoare sunt obligate să-şi exprime avizul / punctul de vedere în termen de cel mult 2 zile lucrătoare de la data înregistrării documentului în compartimentul propriu de secretariat, cu excepţia avizului pentru legalitate, care încheie succesiunea operaţiunilor în această etapă.

(3) În situaţia în care structura avizatoare exprimă un aviz negativ sau avizează cu observaţii, iniţiatorul reface documentul şi reia procedura prevăzută la alineatul precedent sau, după caz, motivează nepreluarea observaţiilor.

5. (1) Persoanele care coordonează activităţile de secretariat în unităţile iniţiatoare sunt obligate să asigure evidenţa şi verificarea tuturor documentelor care urmează să fie promovate la conducerea I.G.P.R. şi să le promoveze conform prevederilor din prezenta procedură, doar pe cele care îndeplinesc, cumulativ, următoarele condiţii:

a) sunt semnate de persoanele îndreptăţite, sunt înregistrate şi ştampilate;

b) au avizele tuturor structurilor implicate, din care să reiasă clar avizarea sau neavizarea, asumarea sau neasumarea unor responsabilităţi, după caz;

c) cuprind soluţii sau propuneri, precizându-se şi baza legală, la toate problemele din documentul care le-a generat;

d) au anexate, în original sau fotocopie, documentele la care se face referire în lucrare, iar în cazul în care textele sunt redactate în limbi străine, inclusiv traducerea acestora;

e) sunt tehnoredactate în condiţii grafice bune, fără greşeli gramaticale, lingvistice.

    (2) Documentele care nu îndeplinesc condiţiile de promovare, prevăzute la pct. 5, se restituie pentru refacere / îmbunătăţire / completare.

    (3) Pentru refacerea / îmbunătăţirea / completarea cu celeritate a documentelor, personalul Secretariatului General colaborează nemijlocit cu iniţiatorii şi cu compartimentele sau persoanele care desfăşoară activităţi de secretariat din structurile iniţiatoare sau responsabile şi structurile avizatoare.

6. (1) Se împuternicesc directorul Direcţiei Cabinet, directorul adjunct al Direcţiei Cabinet şi şeful Serviciului Relaţii cu Publicul şi Secretariat din cadrul D.C. să selecteze şi să repartizeze structurilor responsabile pentru soluţionare documentele adresate conducerii I.G.P.R. de către autorităţi publice, organisme neguvernamentale, persoane juridice şi fizice şi, după caz, să solicite puncte de vedere / avize de la oricare dintre structurile I.G.P.R.

     (2) În cazul în care prin documentele prevăzute la alin. (1) se solicită un răspuns într-un anumit termen, persoanele prevăzute la acelaşi alineat stabilesc şi termenele până la care structurile nominalizate vor prezenta conducerii I.G.P.R. punctele de vedere sau, după caz, proiectul de răspuns.

7. (1) În situaţia în care conducerea I.G.P.R. înscrie, în rezoluţie, pe lucrare, mai multe structuri/persoane se soluţionează de prima structură/persoană nominalizată, care centralizează propunerile celorlalte structuri/persoane nominalizate şi, după caz, redactează şi promovează proiectul de răspuns (prima structură/persoană trebuie să-şi asume rolul de integrator).

     (2) Documentele prevăzute la alin. (1) se transmit de către Secretariatul General al I.G.P.R.,  în  original,  la prima structură/persoană nominalizată şi, în copie, la celelalte structuri/persoane nominalizate.

     (3) În cazul în care documentele sunt interzise la multiplicare, acestea se transmit, în original, către prima structură/persoană nominalizată, iar aceasta din urmă va soluţiona lucrarea asigurând consultarea celorlalte structuri/persoane desemnate.

     (4) Documentul prin care se prezintă conducerii I.G.P.R. proiectul de răspuns prevăzut la alin. (1) conţine, dacă este cazul, şi menţiuni referitoare la soluţiile contrare propuse de structurile/persoanele nominalizate, fiind însoţit de punctele de vedere ale structurilor/persoanelor nominalizate.

8. Documentele aprobate de inspectorul general al Poliţiei Române, inclusiv anexele, se ştampilează la Secretariatul General al I.G.P.R. Orice modificare ulterioară a documentelor sau a anexelor se face prin document aprobat de  inspectorul general al Poliţiei Române, cu respectarea prevederilor prezentelor norme.

9. (1) Secretariatul General monitorizează îndeplinirea, la termen, a sarcinilor rezultate din documentele aprobate de conducerea I.G.P.R. care conţin rezoluţii, măsuri sau propuneri cu termene precise de realizare, precum şi a ordinelor verbale date de inspectorul general, prin înscrierea pe document a unor însemne specifice, potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 15.

     (2) Structurile implicate în soluţionarea documentelor monitorizate de Direcţia Cabinet au obligaţia de a le promova la conducerea I.G.P.R, în termenele stabilite, sau, după caz, de a raporta cu privire la modul de îndeplinire a sarcinilor stabilite.

V. RESPONSABILITĂŢI

1. Serviciul Relaţii cu Publicul şi Secretariat, din cadrul Direcţiei Cabinet coordonează, sprijină şi îndrumă, pe linia activităţilor de secretariat, direcţiile centrale din I.G.P.R, precum şi unităţile teritoriale din subordinea I.G.P.R., urmărind respectarea acestei proceduri şi a variantei / variantelor revizuite.

2. Persoanele care utilizează această procedură aplică forma iniţială, precum şi varianta / variantele revizuită / revizuite de la data intrării în vigoare a acesteia / acestora.

3. În perioada absenţei de la serviciu a persoanelor care utilizează prezenta procedură în forma iniţială sau revizuită, aplicarea acesteia se va realiza şi de înlocuitorii acestor persoane.

4. Prezenta procedură nu exclude şi nu limitează obligaţia personalului implicat în aceste activităţi de a-şi însuşi şi respecta actele normative/dispoziţiile în vigoare, precum şi prevederile din Regulamentului de organizare şi funcţionare şi din Fişa postului.

VI. DISPOZIŢII FINALE 

1. Procedura se difuzează personalului care execută sau participă la activităţile  respective de către emitent.

2. Actuala procedură se revizuieşte în cazul în care apar modificări organizatorice sau reglementări legale cu caracter general şi intern pe baza cărora se desfăşoară activităţile care fac obiectul acestei proceduri.

3. Procedura se aplică în această formă de către Direcţia Cabinet, urmând ca unităţile centrale şi teritoriale să adapteze conţinutul acesteia la condiţiile concrete de organizare, relaţiile între compartimente, responsabilităţi, în termen de 30 de zile de la data intrării în vigoare.
4. Anexele 1-21  fac parte integrantă din prezenta procedură.

5. Anexele 1 şi 2 se păstrează la emitent.

6. Această procedură se aplică începând cu data de 09.11.2009.

ANEXE:

Anexa 1 – Lista de difuzare

Anexa 2 – Lista reviziilor

Anexa 3 – Algoritmul circuitului documentelor

Anexa 4 – Schema funcţionala a circuitului documentelor

Anexa 5 – Model document semnat de o persoană

Anexa 6 – Model document semnat de două sau mai multe persoane cu funcţii similare

Anexa 7 – Model document semnat de două sau mai multe persoane cu funcţii diferite

Anexa 8 – Model adresă format A5

Anexa 9 – Model adresă răspuns direcţii sau alte instituţii - nesecret

Anexa 10 – Model adresă răspuns direcţii sau alte instituţii - secret

Anexa 11 – Model raport aprobare director - secret

Anexa 12 – Model raport aprobare inspector general - nesecret

Anexa 13 – Model raport aprobare inspector general ex. 2 - secret

Anexa 14 – Model adresă înaintare MIRA

Anexa 15 – Însemne specifice

Anexa 16 – Model raport de concediu sau zile libere

Anexa 17 – Model adresă răspuns direcţii sau alte instituţii ex. 2 – nesecret

Anexa 18 - Model adresă răspuns direcţii sau alte instituţii ex. 2 – secret

Anexa 19 – Model adresă înaintare MAI ex. 2

Anexa 20 – Model adresă răspuns direcţii sau alte instituţii – date personale – nesecret

Anexa 21 – Model cerere de multiplicare
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