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PROCEDURA DE SISTEM
GESTIONAREA DOCUMENTELOR CLASIFICATE

. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA PROCEDURII

Directia/
N Proces WL e Functia Sery1c1u|/ Data Semnatura
Crt. prenumele 5 Biroul
Inspector Directia Asistenta | 21.02.2019
1.1 Elaborare Buscu Paul pec! Medicala si
superior . .
Protectie Sociala
Consilier Cabinet
1.2 | Verificare | Anci lonescu Presedinte . 25.02.2019
’ Presedinte
CJ Arges ’
1.3 | Verificare | Olteanu Secretar Comisia de | 54 42,2019
Mirela Monitorizare
Mariana Dinu Presedinte Comisia de 19.03.2019
Monitorizare
AlonA Vicepresedinte i 19.03.2019
Manzana
Sv1mona Vicepresedinte i 19.03.2019
Bratulescu
lonel Secretar Judet i 19.03.2019
Voica
Andreea Directia Urbanism
Arhitect Sef si Amenajarea 19.03.2019
Tache ’ D
Teritoriului
Alin Director Directia Tehnici | 19.03.2019
Stoicea Executiv ’
Carmen Dlrectqr D1rec§1a 5 19.03.2019
Mocanu Executiv Economica
1.4 | Avizare Alisa Director Directia Asistenta
) Ciobanu Executiv Medicala si 19.03.2019
(delegatie) Protectie Sociala
Alisa Directia
X Director Juridica si
Ciobanu Executiv Administratie 19.03.2019
Publica Locala
Directia
Sorin Director Strategii Sinteze
. Proiecte cu 19.03.2019
Ivascu Executiv -
Finantare
Internationala
Serviciul
Monitorizare
Catalin Sef Serviciu | -ucrar Publice si 149 43 5019
Sovar ’ Guvernanta
Corporativa
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Adela Serviciu Avizare
Gheorghita | ¢ ¢ serviciu Autorizare si | 19.03.2019
(delegat) ’
Control
Serviciul
lulia Sef Serviciu Lucrari Publice | 14 3 5519
Stoica g Infrastructura
Investitii
Serviciu Evidenta
Rodica Sef Serviciu Adninistrare = | 49 43 9919
Dumitrescu Patrimoniu si
Devize
Larisa Serviciul
- Sef Serviciu Buget Taxe 19.03.2019
zamfir ’ . o
si Venituri
Serviciul
Madalina .. Financiar
Ghidoiu Sef Serviciu Contabilitate 19.03.2019
Eliza Sef Serviciu serviciul 19.03.2019
Radulescu g Resurse Umane
Ana Serviciul
.o Sef Serviciu Asistenta 19.03.2019
Minca ’ e
Medicala
Serviciul
Catalina Sef Serviciu Legislativsi | 19 3 7019
Predescu ’ Transparenta
Decizionala
Veronica Sef Serviciu Serviciul Jgr1d1c 19.03.2019
Stroe Contencios
Serviciul
Roxana Relatii
Sef Serviciu Internationale 19.03.2019
Stoenescu > T
_ Cultura
Invatamant
Serviciu Derulare
Cristina Proiecte de
Voicu Sef Serviciu Investitii cu 19.03.2019
Olteanu Finantare
Internationala
.. Serciciul Achizitii
Codrut Mara Sef Serviciu . 19.03.2019
’ ; Publice
ROMUS Biroul Autoritatea
Sef Birou Judeteana de 19.03.2019
Ungureanu ’
Transport
Nicusor Sef Birou Biroul 19.03.2019
Dumitru ; Informatic
Daniela B Biroul Relatﬁ
Pasire Consilier Publice 19.03.2019
superior Comunicare
Promovare
Sorin Sef Serviciu serviclul Audit | 49 43 5049
Turcanu ’ Public Intern
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Constantin
Dan . Consiliul
1.54 | Aprobare Manu Presedinte Judetean Arges 19.03.2019
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR
Nr. Editia | Revizia Comppngrzta Moda.llt‘ate MO.tIY D:a\ta
Crt. g revizuita revizie revizie aplicare
0 - 19.03.2019
2.1. | Editia 1 L -
¥ 2 -
3 -
3. LISTA DE DIFUZARE
i sCOP.UI.. Compartiment AT 6 Functie Semnatura
Crt. difuzarii prenume ’
3.1. Informare Cabinet Presedinte Anci lonescu Consilier
3.2. Informare Mariana Dinu Admlmst.rator
Public
3.3. Informare lon Ménzana | Vicepresedinte
3.4, Informare Sv1mona Vicepresedinte
Bratulescu ’
3.5. Informare lonel Voica Secretar judet
Directia Amenajarea Andreea
3.6. Informare Teritoriului si Arhitect Sef
7 Tache ’
Urbanism
3.7. Aplicare Directia Tehnica Alin Stoicea Dlrectqr
’ Executiv
3.8. Aplicare Directia Economica Carmen Dlrectqr
’ Mocanu Executiv
Directia Asistenta
3.9 Aplicare Medicala si Protectie | Alisa Ciobanu Director
o P Sociala (delegatie) Executiv
Directia Juridica, ED)](reeCcutg\r/
3.10. | Aplicare Administratie Publica | Alisa Ciobanu
Locala
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Directia Strategii,
Aplicare Sinteze, Proiect cu . Director
3.11. . Sorin lvascu .
Finantare ’ Executiv
Internationala
Serviciul Monitorizare
Aplicare Lucrari Publice si . . .
3.12 P Catalin Sovar Sef Serviciu
Guvernanta ’ ’
Corporativa
. Serviciul Avizare, Adela .
3.13 Aplicare Autorizare si Control Gheorghita 2ef Serviciu
Serviciul Lucrari
3.14 Aplicare Publice, < lulia Stoica Sef Serviciu
Infrastructura, ’
Investitii
Serviciul Evidenta Rodica
3.15 Aplicare Administrare . Sef Serviciu
. L, . Dumitrescu ’
Patrimoniu si Devize
3.16 Aplicare Serv1qu l Bu.get,' Taxe Lar1s§ Sef Serviciu
si Venituri Zamfir ’
, Serviciul Financiar- Madalina ..
3.17 Aplicare Contabilitate Gidoiu Sef Serviciu
3.18 | Aplicare |  ~€rviclulResurse _Eliza Sef Serviciu
Umane Radulescu ’
3.19 Aplicare Serviciul .AS]Svtenta Ana Minca Sef Serviciu
Medicala ’
Serviciul Legislativ si Citilina
3.20 Aplicare Transparenta Sef Serviciu
. Z Predescu ’
Decizionala
3.21 Aplicare Serviciul Ju'rldlc- Veronica Sef Serviciu
Contencios Stroe ’
3.22 Aplicare Serv1c1u|ln,i\leJ:jr1]t Public Sorin Turcanu Sef Serviciu
Serviciul Relatii
. Internationale, Roxana ..
3.23 | Aplicare Culturd, invatamant, Stoenescu 2ef Serviciu
Turism
Serviciul Derulare .
Proiecte Investitii cu Cristina
3.24 Aplicare . ’ Voicu Sef Serviciu
Finantare ’
" < Olteanu
Internationala
3.25 | Aplicare serviciul Achizitii Codrut Sef Serviciu
Publice Mara ’
Birou Autoritatea Romus
3.26 Aplicare Judeteana de Sef Birou
y Ungureanu >
Transport
3.27 Aplicare Biroul Informatic ngltru Sef Birou
Nicusor ’
Birou Relatii Publice Daniela
3.28 Aplicare Comunicare P (reprezentant)
asare
Promovare
3.29 Evidenta/ Comisia de Mirela Secretar
’ Arhivare Monitorizare Olteanu
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4. SCOP/PRINCIPIU

4.1.

Scopul procedurii este determinarea/stabilirea modului de solutionare a
documentelor cu caracter clasificat adresate sau emise de Consiliului Judetean
Arges in conditiile reglementate prin H.G. 585/2002, H.G. 781/2002 si L 182/2002.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1.

5.2.

Ansamblul activitatilor de primire, repartizare, solutionare, expediere si pastrare a
documentelor cu caracter clasificat gestionate la nivelul Consiliului Judetean Arges
are scopul de a realiza un circuit de solutionare a acestora in termenele si
conditiile stabilite de H.G. 585/2002, H.G. 781/2002 si L 182/2002.

Procedura este utilizata de catre toate compartimentele din Consiliul Judetean
Arges, care primesc documente clasificate inregistrate si repartizate de Structura
de Securitate.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie primara

= Legea 215/2001 republicata, legea administratiei publice locale;

= Legii nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate,

= Hotararii Guvernului nr. 585/2002 pentru aprobarea standardelor nationale de pro-
tectie a informatiilor clasificate in Romania

» Hotararii Guvernului nr.781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu.

= Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Ordin nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern;

= Ordinul SGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului Intern/managerial al
entitatii publice cu modificarile ulterioare;

6.2. Alte reglementari

= Regulamentul de organizare si functionare

= Regulament de ordine interioara

= Normele interne privind informatiile clasificate gestionate de Consiliul Judetean
Arges

= SR ENISO 9001:2015

Cod procedura PS 06
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7. DEFINITII SI PRESCURTARI
7.1.  Definitii
= Procedura de sistem - Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii

activitatii, cu privire la aspectul procesual

» Editie a unei proceduri de sistem- Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri de sistem, aprobata si difuzata

= Revizia in cadrul unei editii- Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii de sistem, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2.  Prescurtari

= P.S.- Procedura de sistem

= E - Elaborare

= V- Verificare

= A - Aprobare

= Ap.- Aplicare

= Ah.- Arhivare

8. RESPONSABILITATI

Nr. Directia responsabila/

Crt. Functia responsabila Document Operatiunea Termen
1. | CRPRA/Inspector /Consilier adresa Primirea prin posta militara 1ora
3. | Presedinte Adresa/e[crlformare Analiza repartizare 1ora
4, | Sef structura de securitate adresa Analiza, repartizare 1 ora

Inregistrare,transmiterea la
5. | Structura de securitate adresa persoana competenta 1 ora

pentru solutionare

Directia de specialitate care

6. . < adresa Elaborarea raspunsului 30 ZL
solutioneaza adresa
. . - Transmite raspunsului catre
Directia de specialitate care . ; <
7. N < adresa functionarul responsabil cu 1 ora
solutioneaza adresa o
’ posta militara
o e expediaza prin posta <
8. | CRPRA/Inspector /Consilier adresa > - EXp prin pos 1 ora
militara
Cod procedura PS 06
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9. DESCRIEREA PROCEDURII
9.1. Generalitati

Procedura vizeaza ansamblul activitatilor de primire, repartizare, solutionare expediere si
arhivare a documentelor cu caracter clasificat gestionate la nivelul Consiliului Judetean
Arges cu scopul de a realiza un circuit de solutionare in termenele si conditiile stabilite de
de H.G. 585/2002, H.G. 781/2002 si L 182/2002.

Conform Regulamentului de organizare si functionare al Consiliului Judetean Arges, in
sfera de atributii ale structurii de securitate sunt acoperite in principal urmatoarele
atributii:

» elaboreaza si supune aprobarii conducerii unitatii normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

*= 1intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il
supune avizarii institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru
aplicarea acestuia;

»= coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate
componentele acestuia;

»= asigura relationarea cu institutia abilitata sa coordoneaza activitatea si sa
controleze masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

* monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor
clasificate si modul de respectare a acestora;

*= informeaza conducerea unitatii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in
sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru
inlaturarea acestora;

= acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicita
accesul la informatii clasificate;

* organizeaza activitati de pregatire specifica a persoanelor care au acces la
informatii clasificate;

»= asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si
autorizatiilor de acces la informatii clasificate;

» actualizeaza permanent lista informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de
unitate, pe clase si niveluri de secretizare;

* intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate
de unitate, pe clase si niveluri de secretizare;

= prezinta conducatorului unitatii propuneri privind stabilirea obiectivelor,
sectoarelor si locurilor de importanta deosebita pentru protectia informatiilor
clasificate din sfera de responsabilitate si, dupa caz, solicita sprijinul institutiilor

abilitate;
Cod procedura PS 06
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» efectueaza, cu aprobarea conducerii unitatii, controale privind modul de aplicare
a masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate;

»= exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit
legii.

9.2. Documente utilizate

Tn cadrul Consiliului Judetean Arges s-a constituit o structurd de securitate compusa din
trei persoane, care pe langa sarcinile proprii aferente functiilor pe care sunt incadrate,
vor indeplini si sarcinile privind evidenta, pastrarea, manipularea, transportul,
transmiterea, arhivarea si distrugerea documentelor clasificate.

Documentele utilizate sunt: hotarari ale Consiliului Judetean, dispozitii ale Presedintelui
Consiliului Judetean, adrese , rapoarte, documentatii, registe, certificate, informari,
avize.

Evidenta documentelor casificate se tine separat de cea a documentelor nesecrete, in
registrul special destinat acestui scop, conform modelului prevazut in anexa nr. 3 din
H.G. 585/2002 .

Nr Compartimentul
¥ (postul) / actiunea | ] ] v \'
crt. X
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1 Paul Buscu Elaborare
2 lonel Voica Verificare
3 Dan CA;)nstantln Avizare/Aprobare
anu
4 Persoanele avizate Aplicare
5 Structl.!ra de Arhivare
securitate

9.3. Modul de lucru

Registrele de evidenta sunt completate de un membru al structurii de securitate.

La primirea unui document clasificat se procedeaza astfel:

Documentul este prezentat functionarului de securitate; este inregistrat in registrul
special pentru documente clasificate; este repartizat spre solutionare persoanelor
autorizate pe baza condicii de predare primire; raspunsul la adresa respectiva este

expediat prin posta militara .

La intocmirea documentelor ce contin informatii clasificate se vor respecta urmatoarele
reguli:

Cod procedura PS 06
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* mentinerea in antet a unitatii emitente, a numarului si datei de inregistrare, a
numarului de exemplare;

= la sfarsitul documentului se finscriu in clar functia, numele si prenumele
conducatorului unitatii emitente, precum si a celui care il intocmeste, urmate de
semnatura acestora si de stampila unitatii;

» Jnscrierea pe fiecare pagina a sintagmei ,secret de serviciu”;

= pe fiecare pagina a documentului ce contine informatii casificate, se inscriu:
numarul curent al paginii urmat de numarul total al acestora;

* in situatia in care documentul de baza este insotit de anexe, la sfarsitul textului se
indica pentru fiecare anexa numarul de pagini ale acestora;

= documentele anexate se semneaza, daca este cazul, de persoanele care au semnat
documentul de baza;

= pe documentele anexe, se aplica in mod obligatoriu stampila institutiei emitente;

»= cand documentele care contin informatii clasificate, se emit in comun de doua sau
mai multe unitati, denumirea acestora se inscriu separat in antet, iar la sfarsit se
semneaza de catre conducatorii unitatilor respective, de la stanga spre dreapta,
aplicanduse stampila fiecarei unitati;

= Toate documentele, indiferent de forma, care contin informatii casificate au
inscrise pe fiecare pagina aceasta sintagma prin stampilare, dactilografiere, tiparire
sau olograf, astfel:

* 1in partea dreapta sus si jos, pe exteriorul copertilor, pe pagina cu titlul si pe prima
pagina a documentului

= in partea de jos si de sus, la mijlocul paginii, pe toate celelalte pagini ale
documentului.

= sub legenda, titlu sau scara de reprezentare si in exterior, pe verso, atunci cand
acestea sunt pliate, pe toate schemele, diagramele, hartile, desenele si alte
asemenea

Toate documentele ce contin informatii secret de serviciu, aflate in lucru sau in stadiu de
proiect vor avea inscrise mentiunile ,,document in lucru” sau ,,proiect” si vor fi marcate
cu sintagma ,,secret de serviciu”.

Atunci cand se utilizeaza un document clasificat drept secret de serviciu ca sursa de
intocmire a unui alt document, documentul rezultat va fi considerat tot secret de
serviciu.

Pastrarea documentelor ce contin informatii secret de serviciu

Anual, documentele secret de serviciu se claseaza in dosare potrivit problematicii si
termenelor de pastrare, stabilite in nomenclatorul arhivistic propriu.

Clasificarea documentelor sau materialelor care contin informatii secret de serviciu se
face separat de celelalte documente nesecrete, folosindu-se mijloace de pastrare si
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protejarea adecvata.

Procesarea, multiplicarea documentelor ce contin informatii secret de serviciu.

Multiplicarea prin dactilografiere sau procesare pe calculator a documentelor ce contin
informatii secret de serviciu, poate fi realizata numai de persoane autorizate sa aiba
acces la astfel de informatii.

Documentelor care contin informatii secret de serviciu, rezultate in procesul multiplicarii,
li se atribuie numere din registrul de evidenta.

Evidenta operatiunilor de multiplicare se face prin marcare atat pe original cat si pe toate
copiile rezultate.

Pe documentul original, marcarea se aplica in partea dreapta jos a ultimei pagini.

Pe copiile rezultate, marcarea se aplica pe prima pagina, sub numarul de inregistrare al
documentului.

Operatiunile de multiplicare se inscriu intr-un registru de evidenta a multiplicarilor.

Multiplicarea documentelor secret de serviciu se face in baza aprobarii conducatorilor
institutiei cu avizul structurii de securitate (seful structurii), aprobarea si avizul vor fi
inscrise pe cererea pentru aprobarea copierii (in cerere se va mentiona necesitatea
multiplicarii documentului respectiv).

Extrasul dintr-un document secret de serviciu se face in baza cererii pentru copiere, cu
aprobarea conducatorului institutiei, iar documentul rezultat va avea mentionat sub nr.
de exemplar cuvantul ,,extras” si numarul de inregistrare al documentului original.

Sintagma ,,secret de serviciu” se aplica in mod identic reproducerilor si traducerilor
documentelor originalele au acest caracter.

Daca emitentul doreste sa aiba controlul exclusiv asupra reproducerii, documentul secret
de serviciu va contine indicatia vizibila cu urmatorul continut (reproducerea acestui
document, totala sau partiala este interzisa). Documentele secret de serviciu care au
inscris acest regim restrictiv nu se multiplica.

Cand se dactilografiaza, se proceseaza la calculator sau se copiaza documente secret de
serviciu in mai mult de doua exemplare, pe spatele exemplarului original sau al cererii
pentru copiere se inscriu destinatarii documentelor si numarul exemplarelor.

Numarul exemplarelor copiate se va face consecutiv pentru fiecare copie, indiferent de
data executarii, avandu-se in vedere si numarul de exemplare rezultat in urma
dactilografierii sau procesarii la calculator.

Arhivarea

Documentele secret de serviciu iesite din termenul de clasificare se arhiveaza sau se
distrug.

Arhivarea se mentioneaza in registrul de evidenta principal, prin consemnarea cotei
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arhivistice de regasire sau, dupa caz, a numarului de inregistrare a procesului-verbal de
distrugere.

Gruparea documentelor secret de serviciu, legarea acestora numerotare filelor si
certificarea se face in anul urmator crearii lor, urmand a se preda compartimentului de
arhiva.

Documentul secret de serviciu care isi pastreaza acest caracter si dupa expirarea
termenului de pastrare prevazut in nomenclator se selectioneaza de catre o comisie
avand in componenta persoanele care au acces la astfel de informatii.

Distrugerea documentelor secret de serviciu sau a ciornelor care contin informatii cu
acest caracter se face astfel incat sa nu mai poata fi reconstituite.

Documentele de lucru, ciornele sau materialele acumulate sau create in procesul de
elaborare a unui document secret de serviciu, de regula, se distrug.

Procesele-verbale de distrugere si documentele de evidenta ale acestora vor fi arhivate si
pastrate cel putin 10 ani.

Transportul

Documentele si materialele cu caracter secret de serviciu se transporta prin intermediul
unitatii specializate a Serviciului Roman de Informatii.

Este interzisa expedierea documentelor secret de serviciu prin societatea nationala
,Posta Romana”.

Prin dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Arges se desemneaza un delegat din
cadrul structurii de securitate responsabil cu recrutarea operatiunilor de transport.

Este interzisa scoaterea din incinta institutiei documentelor secret de serviciu, fara
aprobarea conducatorului unitatii.

10. RESURSE NECESARE

10.1. Resurse materiale: Personalul implicat in activitatea de primire, repartizare,
solutionare expedierea si arhivare a raspunsurilor la adresele cu caracter clasificat
adresate Consiliului Judetean trebuie sa dispuna de elementele de logistica necesare
pentru o buna desfasurare a activitatii, si anume : birouri, scaune, rechizite, linii
telefonice, calculatoare.

10.2. Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile se serviciu in elaborarea
procedurilor operationale sunt:

- Functionar de securitate
- inspector superior

- inspector superior
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10.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul de stat si sunt necesare pentru

achizitionarea resurselor materiale.
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