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1. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR TN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII OPERATIONALE

Data de la care se aplica
Editia sau, dup3 caz, Modalitatea
Componenta revizuit3 prevederile editiei sau
revizia in cadrul editiel reviziei
reviziel editiei

0 1 2 3 4
2.1 Editia | Document initial - 30.11.2018
2.2 Revizia 0 Document initial - 30.11.2018

Revizia n - - -

1. scop

5C BLOCKBUSTER MEDIA SRL, stabilirea circuitului documentelor in cadrul proiectului ,Studenti si elevi
activi — angajati productivil” Contract POCU/90/6.13/6.14/109525, cu maximum de profesionalism,

eficientd si in conformitate cu cele mai bune practici din domeniu,

2. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

Prezenta procedura se aplica tuturor activitétilor privind circuitul documentelor in cadrul proiectului

»Studenti si elevi activi — angajati productivil” Contract POCU/90/6. 13/6.14/109525.

3. GENERALITATI

Prezenta procedurd ajutd la stabilirea modalitatii concrete cu privire la inregistrarea, expedierea,
redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor din cadrul proiectului.
Procedura vizeazd ansamblul activitatilor de Inregistrare, transmitere, solutionare, expediere si clasare

In vederea arhivdrii tuturor documentelor primite, intocmite si transmise de catre Solicitant/Partener
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Nu se avizeazd si nu se emit rezolutji ale conducerii pe documente neinregistrate.

4. PRIMIREA S| INREGISTRAREA DOCUMENTELOR
Modalitati de primire a documentelor in cadrul proiectului:

1. Documentele adresate Solicitantului si transmise la sediu prin intermediul postei electronice,

curierului sau depuse personal vor fi inregistrate in registrul unic de intrari iesiri al fiecirui

partener;
2. Documentele expediate din oficiu, la nivelul structurii si cele pentru uz intern vor fi inregistrate
in registrul intern de corespondent3 al fiecirei partener dupa caz;
3. Fiecare document va fiinregistrat in ordine cronologic, primind un numér de inregistrare.
4. Tn cadrul acestei operatiuni se vor respecta urmatoarele reguli:
® Mentionarea numarului la care a fost inregistrat documentul;
e Data inregistrérii si ora, acolo unde se impune; |
® Nr. 5i data cu care emitentul a expediat documentul in cauzi;
® Nr. total al filelor documentului, inclusiv anexele acestuia;
e Continutul documentului;
® Mentionarea structurii/partenerului ciruia i-a fost repartizat documentul;
e Daca actele sunt primite de la persoane fizice, numérul de inregistrare se comunica pe loc
petentului,
5. Este interzis;

¢ atribuirea aceluiagi numar de inregistrare unor documente cu continut diferit;

® relnregistrarea aceluiasi document, dacé acesta este deja inregistrat;

Resurse materiale

Personalul implicat in activitatea de primire si repartizare a documentelor, solutionare si expediere a

raspunsurilor adresate Solicitantului/partenerului trebuie sa dispund de echipamentele necesare
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pentru o bund desfagurare a activittii, respectiv: xerox/scan, birouri, scaune, rechizite, linie
telefonica/fax, calculator, dulapuri, papetérie
Aprobat
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