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CONTEXTUL FORMARII

Manipularea si gestionarea documentelor se intrepatrund cu activitatea zilnica din cadrul unei
institutii. De la actele constitutive, la cele de naturd financiara, juridicd si pand la
corespondenta zilnica, toate trebuie gestionate intr-un mod care sa eficientizeze procesul.
Managementul documentelor sau gestionarea documentelor este procesul de creare, stocare,
organizare, identificare, manipulare, editare si utilizare a documentelor unei organizatii pentru
a servi intereselor acesteia;
e face parte din strategia comunicationala si informationald a unei institutii;
e asigurd flexibilitatea si adaptarea organizatiei la dinamica evolutiei IT;
¢ influenteaza si este influentat de cultura organizationals;
e se poate realiza prin
o sistem top — down — prin crearea unui instrument unic si unitar
o sau bottom — top — prin unificarea progresiva a metodelor si sistemelor deja
implementate la nivelul fiecarei celule organizationale.
Implementarea unei solutii informatice care sa realizeze acest proces s-a impus in ultima
perioada ca o solutie salvatoare.
Acest modul descrie managementul documentelor unei institutii publice prin folosirea
aplicatiilor in scopul imbunatatirii fluxurilor interne de comunicare a informatiilor, prin
cresterea eficientei operationale si scaderea costurilor de procesare a documentelor, dar si

obtinerea de servicii mai eficiente, imbunatdtirea comunicarii si transparentei.
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OBIECTIVELE DE FORMARE

Obiectiv general:

Cresterea capacitatii administratiei publice de a gestiona in mod eficient documentele,

asigurand ordine, transparenta si celeritate in servirea interesului public.

Obiective specifice:

e cunoasterea conceptelor de baza privind managementul documentelor;

e aplicarea instrumentelor de planificare, gestiune si arhivare a documentelor, pe suport
de hartie si in format electronic;

e cunoasterea diferitelor tipuri de arhitecturi si platforme, nivelele de interoperabilitate
precum si metode de realizare a interoperabilitatii;

e studierea domeniilor conexe ale managementului care influenteaza sistemul de
gestionare a documentelor unei institutii publice (notiuni de management modern,
management al institutiilor publice, managementul informatiei etc.);

e cresterea eficientei si transparentei in gestionarea documentelor in cadrul relatiei cu

cetatenii (audiente, ghiseu unic etc.).
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INTRODUCERE

Managementul documentelor — planificare dinamica

“Lucrurile de mare insemndtate

nu trebuie niciodata lasate in voia lucrurilor neinsemnate.” (Goethe)

Autoritatile si institutiile publice, prin esenta lor, gestioneaza interesul general al societatii
pentru ca statul s se asigure ca interesul indivizilor, in suma lor sau in particular, este sustinut
sau macar aparat. Un concept atdt de important conduce la crearea unor suporturi functionale
importante de oglindire a rolului esential al statului — documentele.

Una dintre caracteristicile importante ale modelului de organizare a institutiilor publice este
aceea ca se bazeaza pe documente scrise. Nu ne putem imagina nici o organizatie publica, cat
de mica, fara ca aceasta se gestioneze documente. Initial nsasi esenta aparatului birocratic al
statului era legatd de modul in care functionarii angajatii reuseau sa gestioneze serviciile
publice prin conexiunea dintre nevoile cetatenilor (si documentele scrise emise de catre
acestia) cu documentele si procedurile interne si externe create de organizatia publicd, pentru
rezolvarea problemelor.

Astfel, din punct de vedere functional, rolul de baza al serviciilor publice sau administrative a
fost considerat ca fiind acela de a primi, de a procesa si de a transmite sau difuza informatii.
Prin urmarea, managementul documentelor ntr-o institutie publice este strans legat de

managementul informatiei.

Informatia, conform Dictionarului explicativ al limbii romane are mai multe sensuri:

e comunicare, veste, stire care pune pe cineva la curent cu o situatie;

e lamurire asupra unei persoane sau asupra unui lucru; totalitate a materialului de
informare si de documentare; izvoare, surse;

e fiecare dintre elementele noi, in raport cu cunostintele prealabile, cuprinse in
semnificatia unui simbol sau a unui grup de simboluri (text scris, mesaj vorbit, imagini
plastice, indicatie a unui instrument etc.);

e date, indicatii despre ceva sau cineva,

e semnal material capabil sa declanseze o reactie a unui sistem,;
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e notiune centrala a teoriei comunicatiilor si a ciberneticii, desemnand elementele noi Tn
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raport cu cunostintele prealabile, cuprinse in structura unui mesaj, in semnificatia unui
simbol.
Daca analizam aceste Intelesuri constatam faptul ca informatia este descrisd atat de notiuni
statice cat si de elemente dinamice, de comunicare a mesajului. Astfel, informatia privita ca
un mesaj structurat, cu scop de a mengine un sistem sau de a declansa un stimul acestuia, are
trasaturi asemanatoare documentului care o cuprinde. Documentele trebuie sa se constituie cu
un continut clar si un scop clar. Daca legam scopul documentului de interesul public ce tine
de puterea statului gestionatd in intermediul autoritatilor publice, intelegem de ce gestiunea
documentelor in cadrul institutiilor publice dobandeste o mare insemnatate.
De aceea, am deschis aceastd lucrare prin remarca lui Goethe — nu putem lasa la voia
intdmplarii (sau acorda o importantd scazutd) modului in care o organizatie publicd se
ingrijeste de documentele care cuprind dreptul si obligatia statului de a avea grija de interesele

cetatenilor sai.

Modalitatile si amploarea cu care informatia este produsa, colectatd, prelucrata, pastrata si
difuzatd au evoluat odatd cu dezvoltarea societatii omenesti. La toate acestea se adauga
“mariajul” dintre calculator si telecomunicatii, determinant pentru amplificarea comunicarii.
Cele doua tehnologii (tehnologia calculatoarelor si aceea a telecomunicatiilor), luate

A - . .. . <1
impreund, sunt denumite teinologie informationala .

Ca orice activitate umanad contemporand, activitatea din sfera institutiilor publice este o
imensa sursd generatoare de hartii, indiferent ca este vorba de documente interne, care
organizeaza modul de a functiona al autoritatii publice, sau, de cele mai multe ori, de
documente prin care este livrat serviciul public.

Prin urmare, managementul documentelor trebuie sa asigure, in primul rand gestiunea
eficientd a hartiei fizice. Apoi, pe masurd ce cantitatea de informatii introdusd in sistem,
necesara a fi comunicata beneficiarilor serviciilor publice sau mass-mediei, a crescut a aparut
nevoia de a gestionare documentelor prin intermediul solutiilor oferite de tehnologia

informatiei (IT).

! Sisteme informationale de birou - Georgescu M.



<

GUVERNUL ROMANIEI Instrumente Structurale
2007 - 2013

Ca o definitie, general acceptata de teoreticienii si practicienii din domeniu, managementul
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documentelor este procesul de administrare a documentelor unei organizatii, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin procesul de
creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare §i pana la
distrugerea lor.
Acesta,
e face parte din strategia comunicationala si informationala a unei institutii;
e asigurd flexibilitatea §i adaptarea organizatiei la dinamica evolutiei tehnologiei
informatiei (IT);
¢ influenteaza si este influentat de sistemul de management si cultura organizationald;
e se poate realiza prin proceduri tip:
o ,top — down” — prin crearea unui instrument unic $i unitar transmis catre
functionarii de executie, de catre conducatorii institutiei
o sau ,,bottom — top” — prin unificarea progresiva a metodelor si sistemelor deja
implementate la nivelul fiecdrei celule organizationale, fiecarui departament si

crearea unui sistem unic, aprobat de conducere.

Tinand cont de aceste trasaturi, am considerat ca sistemul de gestiune a documentelor unei
institutii publice nu functioneaza fara sa fie interconectat cu celelalte sisteme manageriale ale
unei astfel de organizatii. De aceea, In cuprinsul acestui curs este impetuos necesar s
conectdm notiunile ce f{in de managementul documentelor de celelalte mijloace aflate la
dispozitia managerului unei institutii publice pentru a asigura buna functionare a acestei, adica
pentru a asigura conducerea eficientd. Astfel, crearea si transmiterea unui document se
bazeaza pe procedurile administrative tipice managementului institutiilor publice. Mai mult,
nici o astfel de procedurd nu ar putea functiona daca nu ar exista un sistem comunicational si

informational viabil in cadrul organizatiei.

Conducerea institutiilor publice este realizata de catre demnitarul numit prin algoritm politic
sustinut de catre managerii — functionarii publici. Conducerea la varf este responsabild de
stabilirea directiei si obiectivelor generale, de strategia si planificarea organizatiei. Managerii
din esalonul urmator (inaltii functionari publici sau functionarii publici de conducere) sunt

responsabili cu implementarea planurilor si cu motivarea angajatilor pentru atingerea
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obiectivelor. Este important ca fiecare nivel de conducere sa aiba o imagine clara a propriului
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nivel de responsabilitate si domeniu de competenta, dupa cum este important ca acest lucru sa
fie clar comunicat in toatd institutia. Conducerea ar putea fi interpretatd in termeni simpli
drept “angrenarea celorlalfi sd te urmeze” sau “convingerea celorlalti sa actioneze de
bunavoie”, sau, mai precis, “utilizarea autoritatii in procesul de luare a deciziilor”. Poate fi
exercitatd in virtutea pozitiei, sau datoritd cunostintelor sau experientei acumulate. Dar
intotdeauna ea se bazeaza pe strategii §i obiective.

Pe baza acestor sisteme si strategii se asigurd toate cele cinci functii ale managementului
oricarei organizatii publice sau private (previziunea, organizarea, antrenarea-motivarea,
coordonarea si controlul-evaluarea). In cadrul fiecireia dintre aceste etape intervine o
procedura scrisa si, implicit, un sistem de gestionare a documentelor sau altor mijloace de

comunicare formala sau informala.

In consecintd, nu vom avea un sistem performant de gestionare a documentelor intr-0
institutie publica daca toate celelalte sisteme manageriale sunt haotice. Dar, managementul
documentelor si a informatiei, in general, este una dintre pietrele de temelie a bunei

functionarii u a unei institutii publice.
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MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR SI ALTE DOMENII CONEXE

Gestionarea documentelor si managementul modern al organizatiei publice

Este de notorietate faptul ca administratia publicd europeand si, in special, cea
romaneascd, se confruntd cu cerinte sporite de eficientizare si reorganizare. Cetatenii,
companiile particulare si societatea civila solicita introducerea bunelor practici din sistemul
privat in sistemul public, ca o modalitate de responsabilizare si eficientizare a acestuia.
Administratia publicd romaneascd are nevoie de buni manageri/lideri care sa cunoasca
realitatile sistemului, s dezvolte proiecte de imbunatatire a acestuia si sa le implementeze.
Acestia trebuie sa implementeze sistemul translator de la vechea birocratie descrisa de Max
Weber la un sistem bazat pe ceea ce se cheama New Public Management (Noul Management
Public) si, mai nou, administrare prin parteneriate public-privat. Astfel, conducatorul unei
organizatii publice este obligat prin presiunile generate de cetateni, societatea civild si mass-
media, sd reorganizeze institutia pe baza unor sisteme manageriale bazate pe obiective,
planificare strategica si proceduri. Managementul documentelor este unul dintre elementele

unei astfel de sistem strategic.

De la inceputul secolului si pand la inceputul anilor 1980 in statele americane si
europene (2000 in administratia publica romaneasca), munca in sectorul public a fost vazuta
ca o Insarcinare deosebitd pentru functionarii publici special pregatiti in acest sens. Modelul
traditional al administratiei publice — birocratia — era vazut ca fiind cea mai eficienta
modalitate de a asigura obiectivitatea, controlul si responsabilizarea pentru activitatile de
naturd publica.

Modelul weberian®, descrie sase principii fundamentale ale sistemului birocratic modern,
derivate din conceptul de autoritate legald/rationala:
= principiul teritoriilor stabile aflate sub o jurisdictie specifica (stabilite in general prin legi
sau regulamente administrative);
= principiul ierarhiei oficiale si a nivelelor de autoritate (presupune o subordonare a cadrelor

inferioare celor superioare);

! citat in Managementul Institutiilor Publice — Marinescu P. et. al.
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* managementul birocratiei moderne (se bazeaza pe documente scrise, ,,dosare” ce sunt
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pastrate);

* managementul birocratic (presupune o pregitire de specialitate);

= persoanele implicate in aceste activitati le pun pe primul plan;

. managementul birocratic urmeaza anumite legi, mai mult sau mai putin stabile sau
exhaustive, care pot fi invalidate.

Aici s-a nascut sistemul clasic al gestionarii documentelor pe suport de hartie prin
indosariere si pastrare in fisete. Si putem spune ca este Inca tipic pentru multe autoritagi
publice, fie ele centrale sau locale. Circuitul documentelor se realiza manual, inregistrarea lor
se acceseaza pe baza marilor cataloage de intrd-iesiri, iar identificarea unui document
presupunea proceduri greoaie de clasare, arhivare si, ulterior, de ,,scoatere” din Arhiva
institutiei.

Pentru o lunga perioada de timp acest tip de sistem birocratic a parut functional, desi chiar de
la inceput unele defecte au fost vizibile. Totusi, a fost vazut ca cea mai buna alegere si
sustinuta ca fiind cea mai buna cale pentru asigurarea indeplinirii interesului public. Ordinea

si procedura scrisd si formald domneau peste acest sistem.

Cu trecerea timpului, 1nsa, statul a trebuit sa preia sarcina furnizarii cat mai multor
servicii, sfarsind prin a fi ,,sufocat” de multitudinea de sarcini pe care le avea de indeplinit.
In acelasi timp, ierarhia a inceput si fie vizuti ca fiind o cale pentru functionarul public de a
evita luarea unor decizii riscante sau nepopulare, actiune ce ar putea expune managerul public
unor critici vehemente ale superiorilor sau publicului'. De aici au aparut povestile nepopulare
ce avea un centru un functionar public supdrat si atent la respectarea procedurii, iar nu la
livrarea si calitatea serviciului public.

Disfunctionalitatile sistemului birocratic s-au reflectat in modelul de management?:

. stilul de management era privit ca fiind autoritar, cu un inalt grad de control, astfel
incat documentele se puteau intoarce pe circuit nesemnate, dar fara indicatii privind
rezolvarea problemei;

. comunicarea era deficitara, aproape absentd, iar managementul era unidirectional: de

sus 1n jos, fluxul de informatii fiind astfel blocat in ceea ce priveste feedbackul;

! The Effective Public Manager: Achieving Success in a Changing Government” — Cohen S. si Eimicke W.
2 adaptat dupa Public Administration: From Bureaucratic Culture to Citizen-oriented Culture — Claver E. et. al.
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. angajatii din sistem cautau stabilitate, fiind orientati spre indeplinirea de ordine si

avand putine domenii de initiativa - pe circuitul documentelor nu se puteau transmite

decat informatii de stricta specialitate si nu se puteau identifica erorile;

. sistemul de luare a deciziilor era repetitiv si centralizat, bazandu-se pe comunicarea
scrisa si fiind extrem de formal;

. exista reticentd fatd de initierea unor noi proiecte, astfel incat un sistem de DMS ar fi
avut slabe sanse de implementare.

Astfel, in literatura de specialitatel birocratia era vizualizata ca un dinozaur care domnea
peste pamdnt inainte ca Noul Management Public (New Public Management) sa apara.
Precum un dinozaur sistemul birocratic era prea mare, prea incet, prea insensibil, insuficient
adaptabil si serios afectat din punct de vedere al inteligentei. Mesajelor le trebuia prea mult
pentru a-si descoperi drumul de la varful ierarhiei in jos, de la micul creier insuficient
dezvoltat, pana picioarele uriase; sau invers, calatoria informatiei de la parterul piramidei
ierarhice pdna la creierul care gandea constituia un drum agonizant de lung. Mai mult,
dimensiunile uriase ale acestui dinozaur solicitau o continua si nesatula procurare de

resurse, pentru a-/ hrani®.

Organizatiile din sectorul privat s-au aflat mereu sub atenta supraveghere a politicienilor,
cetatenilor si a mass-media si de aceea toate aceste defecte ale sistemului birocratic traditional
nu au trecut neobservate, credndu-se astfel presiunea pentru initierea unor schimbari.
Schimbarea s-a produs prin introducerea Tn sectorul public a unor elemente de management
din sectorul privat, care sa eficientizeze activitatea statului si sa il transforme 1intr-0
,,maginarie profitabila (eficienta)”: managementul strategic §i teoria Noului Management
Public.

Pentru a eficientiza activitatea sectorului public §i pentru a o orienta mai mult catre

cetdtean a fost propusd, in doctrind, o ,reinventare a guvernarii”’ in sensul transformarii

! The Essential Public Manager — Pollit C.

? Textul original este: Bureaucracy was pictured as ruling the pre-New Public Management earth like a
dinosaur. Like a dinosaur it was too big, too slow-moving, too insensitive, insufficiently adaptable and seriously
underpowered as far as brains were concerned. Massages took too long to get all the way down the hierarchy
from the tiny little head to the cumbersome feet and claws, and, by the same token, information travelled up from
the ground level to the brain, at an agonisingly slow peace. The large size demanded huge and continuously
supply of resources.
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sistemului birocratic intr-un sistem modern usor de manageriat. Osborne si Gaebler!

formuleaza zece principii care trebuie urmate pentru a se obtine acest rezultat:

= guvernul ar trebui sd fie coordonatorul celorlalte organizatii care asigurd furnizarea
serviciilor publice; relatiile formale ierarhice ar trebui substituite, pe arii extinse, cu
parteneriate si asociatii de tip contract’;

= cetatenii ar trebui consultati si cointeresati prin transferarea controlului de la sistemul
birocratic catre comunitate;

= executivul ar trebui sd promoveze si sa incurajeze competitia intre diferitii furnizori de
servicii publice;

= executivul ar trebui sd fie motivat de adevarata sa misiune si nu de regulamente si
conventii;

= executivul ar trebui sa isi masoare performantele prin intermediul rezultatelor si nu al
resurselor atrase si investite;

= orientdndu-se spre clienti/cetateni, executivul se va asigura ca nevoile cetatenilor sunt
indeplinite;

= executivul trebuie sa devind o intreprindere care sa castige bani i nu sa ii cheltuiasca;

= executivul ar trebui sa fie pro-activ si nu reactiv, prevenind probleme in loc sa incerce s
le rezolve;

= parte a activitatilor guvernului ar trebui descentralizate, ducand intr-un fel la stergerea
granitelor dintre sectorul public si cel privat;

= pietele sau mecanismele de tip piatd, in livrarea serviciului public, ar trebui sa fie preferate
in locul mecanismului birocratic®.
Aceste reforme ar trebui sa duca la un control imbunatatit al serviciilor publice, o reducere

a cheltuielilor din banii publici si performante mai ridicate — un sector public mai economic,

eficient si eficace. Acestea sunt ideile esentiale ale teoriei Noului Management Public.

Partea practica a Noului Management Public este denumitd management strategic si prin
intermediul acestuia s-a incercat dezvoltarea si adaptarea modelelor de management din

sectorul privat in sectorul public.

! citati in Bureaucracy and Market in Public Services Management - Rose A. & Lawton A.
2 vezi The Essential Public Manager — Pollit C.
¥ idem
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Managementul strategic ,.este o modalitate de a cointeresa cetatenii, de a obtine
angajamentul acestora, pentru a directiona organizatia in viitor, subliniind eforturile de
reorganizare §i redresare in vederea obtinerii de eficienta §i calitate sporitd, formdnd
parteneriate §i realizand proiecte comune cu alte organiza}iil”.

Managementul strategic Tncorporeaza managementul prin obiective si planificare si face
loc procedurilor ce acopera fluxurile de documente. Orientarea spre rezultat este o cerintd
noud pentru institutiile publice. In acest fel documentele depuse prin sistemul de registratura
de catre cetatean trebuie sa urmeze un traseu fix dar si eficient pentru ca managerul autorittii
sd se asigure ca serviciul public a fost livrat, in termenele cerute de lege si la calitatea dorita
de beneficiar.

De la aparifie, managementul strategic s-a dezvoltat acoperind arii vaste de la
»banalul” model de planificare rationald pana la cele mai complexe previziuni strategice
manageriale. Sistematizarea ideilor despre Noul Management Public conduce la concluzia ca
sectorul public ar trebui sa devind asemenea unei organizatii private, al cdrei interes
primordial sa fie interesul cetiteanului si obtinerea de profit. Insa, exista critici care sustin ca
sectorul public trebuie sd indeplineasca scopuri speciale, iar interesul cetdteanului nu este
acelasi lucru cu interesul privat. In ciuda acestor critici ideea esentiali rimane aceea ca
sistemul traditional birocratic este depasit si trebuie reformat, iar sectorul public trebuind sa

devina mai eficient, mai orientat citre cetatean, transparent financiar si procedural.

! Strategic Management for the Public Services” — Joyce P.
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Gestionarea documentelor si managementul institutiilor publice

Pentru a putea intelege sistemul de elaborare si implementare a managementului
documentelor intr-o organizatie publica ar trebui sd analizam succint ce sunt acelea institutii
publice si care este contextul puterii executive a statului 1n care acestea functioneaza.
Constitutia Romaniei consacra principiului separatiei puterilor in stat, conform caruia functiile
puterii  statale, respectiv puterea legislativd, puterea executivd §i  puterea
juridicd/judecatoreasca (legislativ, executiv, juridic) nu trebuie sa se afle in aceeasi mana.
Acest principiu a fost anuntat inca de catre John Locke ("Two treatises on government” 1690)
si mai ales de C. de Montesquicu ("De I'esprit des lois" 1748) in lupta impotriva statului
absolutist, constituind baza statului constitutional modern. Prin transmiterea functiilor catre
Parlament, guvern si administratie, precum si cétre judecatori independenti, puterea statala
este tinutd, prin intermediul unor controale reciproce, in echilibru (echilibrul puterilor),

cetatenii fiind astfel aparati de potentialele interventii despotice ale statului.

Puterea executivd, reprezentatd in Romania prin bicefalismul Primul ministru (51 Guvernul
sau) si Presedintele se ocupa de:
e guvernare — trasarea deciziilor politice referitoare la prezentul si viitorul tarii si

e administrarea nevoilor curente ale statului si serviciilor publice— administratia publica.

Guvernarea se bazeaza, sau ar trebui sa se bazeze pe 2 componente esentiale:

e programul de guvernare’, pe baza ciruia este ales de citre cetiteni partidul/partidele

care vor avea majoritatea in parlament si vor constitui guvernul si

e principiul bunei guvernari.

Acesta este o nofiune in voga, a carui definifie mai comporta inca dezbateri. Exista foarte
multe abordari si definitii pentru buna guvernare. Asociatiile si organiza‘;iile2 care fac parte
din proiectul ,,Parteneriat pentru buna guvernare” au definit buna guvernare ca fiind modul de
guvernare care:

e se bazeaza pe respectarea legilor si aplicarea regulamentelor;

1 pentru continutul programului de guvernare a se vedea website-ul Guvernului Roméniei: www.gov.ro
2 http://bunaguvernare.eu/cine_suntem.php
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e presupune asumarea deplind a raspunderii fatd de membrii comunitatii;

e permite participarea echitabila a tuturor factorilor interesati in elaborarea si formularea
politicilor;

e permite participarea cetdtenilor la buna functionare a institutiilor publice;

e este transparent;

e asigurd integritatea reprezentantilor administratiei publice;

e livreaza servicii publice in mod eficient.

In ceea ce priveste notiunea de serviciu public, in limbaj curent, aceasta este utilizatd
pentru a desemna o activitate de interes general, prestatd de un organism, adicd de o persoana
juridica, autorizata de o autoritate a administratiei publice.

Doctrina dreptului administrativ' consacra doud acceptiuni in legaturd cu definirea notiunii de
serviciu public:

e sens material, ca tip de activitate de interes general pe care administratia si-o asuma

Sau

e sens organic, organismul prin intermediul cdruia se realizeaza o activitate de interes

general.

Autoritatile publice care pun in practica deciziile luate in baza programului de guvernare
si a bunei guvernari, pentru crearea si functionarea serviciilor publice sau a politicilor publice,
sunt impartite in mod traditional pe 2 nivele:

Autoritatile administratiei publice de stat:

e guvernul;

e administratia de specialitate: ministerele, autoritdfile administrative autonome,

serviciile publice deconcentrate, alte autoritafi publice;

e institutia prefectului.

Autoritatile administratiei publice locale:

e consiliul judetean;

e consiliul local;

e presedintele consiliului judetean;

e primarul;

! Drept administrativ — Alexandru I., Carausan M si Bucur S.
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e serviciile publice locale.
Peste aceasta clasificare se suprapun totusi marile principii care guverneaza administratia
publici moderna: descentralizarea si autonomia locald, pe de o parte si centralizarea si

deconcentrarea, pe de alta parte.

Prin urmare, pentru realizarea sarcinilor si functiilor ce-i revin, statul organizeaza o
vasta retea de institutii publice. Acestea nu desfasoara, in principiu, activitati productive,
obiectul lor de activitate plasandu-se, de regula, in sfera nemateriala.

De-a lungul acestor retele externe ale administratiei publice se desfasoard o lunga retea de
comunicare a informatiilor apartinind domeniului public, lato sensu. De aceea, pentru a
construi un sistem eficient de management al documentelor , intr-o institutie publica, este
absolut necesar sa observam relationarea acestuia, in mediul extern al sau, cadrul sistemului
descris mai sus, pe verticala, de-a lungul liniilor ierarhice si pe orizontalda, prin parteneriatele

cu organizatiile publice de acelasi nivel, cu organizatiile private si cu cetatenii.

Abia dupd ce am pozitionat institufia au autoritatea publicd In vastul sistem al
mediului extern unde se desfasoara, trebuie sa analizam mediul intern pentru a vedea ce
proceduri si fluxuri de documente gestioneaza acea institutie.

Ceea ce inseamna cd analizdm organigrama i relatiile structurale din cadrului acesteia
precum si obiectivele acesteia n ceea ce priveste livrarea serviciului public.
Organizarea unui institutii publice, ca functie manageriala, care apartine conducatorului
autoritdtii — demnitar sau functionar public, constd in delimitarea proceselor de munca in
componente primare (sarcini sau atributii), gruparea acestora pe posturi (functii publice sau
contractuale) si compartimente (birouri, servicii, compartimente, directii, directii generale) si
atribuirea lor spre exercitarea personalului organizatiei in vederea realizarii obiectivelor.

Aceasta organizare formala se reflectd in 3 instrumente principale:

e structura organizatoricd descrisa prin organigrama;

e statul de functii/personal;

e fisa de post.

Dintre acestea, primele doud elemente sunt cele mai importante in descrierea unui sistem

de gestionare a documentelor. al treilea (fisa de post) intervine accidental, pentru posturile si
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persoanele care au stabilite atributii exceptionale ce implica constructii sau proceduri speciale
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n procesul de gestionare a actelor administrative.

Structura organizatorica reprezintd configuratia internd a unei institufii sau autoritati
publice formata din persoane, subdiviziuni organizatorice si relatii. Structura organizatorica
reuneste doua segmente, aflate intr-o interdependenta permanenta: structura de conducere a

institutiei/autoritatii publice si structura de executie a institutiei/autoritatii publicel.

Relatiile organizatorice reprezinta legaturile care se stabilesc prin reglementari oficiale
intre componentele structurii organizatorice din cadrul institutiilor si autoritatilor publice. Tn

acest sens, modalitatea de reprezentare organizatorica o reprezinta organigrama.

lar conform Dictionarului explicativ al limbii roméne, organigrama este definita ca fiind
redarea schematica (grafica) in toate detaliile a organizarii, a subordonarii si a legaturilor
dintre compartimente din cadrul unei intreprinderi sau al unei organizatii.

Vizualizarea structurii organizatorice se asigurd de organigramad. Ca reprezentare grafica a
structurii organizatorice, organigrama ilustreaza (evidentiazd), practic, toate componentele
structurale — de la post la relatiile organizatorice. Cel mai raspandit tip de organigrama este
organigrama piramidald, ordonata de sus in jos, ce se elaboreaza folosindu-se ca principale
forme geometrice, dreptunghiurile si liniile, orizontale si verticale.

Organigrama autoritatii/institutiei publice solicitante, trebuie sa cuprinda: functiile publice
de executie si de conducere, posturile contractuale de conducere si de executie; numarul de
posturi pe fiecare departament (directie generala, directie, serviciu, birou etc.), compus din 1

conducator + nr. posturi executie.

Relatiile nu sunt uniforme si cunosc diferentieri avand particularitdti in functie de
componentele intre care se stabilesc. Astfel, sagetile verticale reprezinta relatii de subordonare
intre departamente sau intre departamente de nivel inferior i functia de la nivel superior;
sagetile orizontale reprezinta relatii de colaborare intre departamente de acelasi nivel. De fapt
se deosebesc patru tipuri de relatii in interiorul unei institutii publice:

o relatii de autoritate, ce pot fi

! ~Managementul Institutiilor Publice” de Marinescu P. et al.
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o relatii ierarhice (bazate pe transmiterea deciziei pe cale ierarhica) si
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o relatii functionale (bazate pe transmiterea de indicatii metodologice)
e relatii de cooperare, ce se stabilesc intre posturi si compartimente de pe acelasi nivel
ierarhic, pentru derularea unor actiuni complexe;
e relatii de control, care apar intre posturi/compartimente cu atributii de control si audit
sui celelalte structuri indiferent de scara organizationala unde se situeaza;
o relatii de reprezentare, intre conducerea de nivel superior si postul de management cu

atributii de reprezentarea a intereselor institutiei in relatiile cu tertii.

Atentie, pe langd aceastad organizare oficiald, existd si o structura informald, care se
creeaza si permite realizarea unor interese personale. Componenta sa de baza este grupul
informal - mai multe persoane, reunite sub unul sau mai multi lideri informali, grupare care se
realizeazd pe baza unor interese comune, apartenentd organizatorica, pregatire profesionala
etc.

Astfel, orice manager care doreste sa conduca eficient o organizatie trebuie sa aibd in
atentie cultura organizationald a institufiei si sd nu uite ca informatiile, dar si documentele,
circuld si printr-o astfel de retea. De altfel, despre comunicarea informala vom vorbi intr-unul

dintre subcapitolele de mai jos.
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Gestionarea documentelor si strategia comunicationala a unei organizatii publice

Comunicarea, consideratd fundamentul relatiilor interumane, constituie o parte a
comportamentului social al omului modern si a lumii 1n care traieste. Transmiterea unei idei si
verificarea modului in care a fost receptatd, receptarea unei idei si intelegerea sensului
acesteia, reactiile voluntare si involuntare pe care le avem in cadrul schimbului de mesaje
realizat cu membrii familiei, cu prietenii, cu colegii de serviciu, imaginea pe care ne-o facem
despre noi insine si despre ceilalti, toate inseamna comunicare.

Comunicarea este un concept ,,Ja moda”. Asociatd cu informatia, cu mass-media, cu
prietenia, cu transparenta, comunicarea tinde sd devina raspuns pentru multe dintre intrebarile
care implica relatiile dintre oameni. De multe ori cand ceva nu merge bine ddm vina pe lipsa
de comunicare. Prima axioma a comunicarii ne spune insa cd ,,non-comunicare nu exista”.
Prin urmare nu poate fi invocatd lipsa de comunicare ci, mai degrabd, comunicarea
ineficientd. Dacad nu incercam sd 11 intelegem mecanismele, comunicarea ramane o notiune
abstracta, despre care nu vom sti cu sigurantd daca este o cauza, un efect, un mijloc sau un

scop.

Comunicarea, schimbul de informatii, idei si sentimente, a fost definit ca un
proces interpersonal de transmitere §i receptie de simboluri care au atasate intelesuri.
Comunicarea este deci acel fenomen care permite crearea de legaturi intre oameni, intre
institufii si intre institutii $1 oameni, legaturi asemandtoare unor punti invizibile de esenta
informationala®. Managerul este persoana cu autoritate asupra unei organizatii sau a unei
subunitati a acesteia si care trebuie sa isi asume una sau mai multe dintre functiunile
manageriale identificate de H. Fayol: planificare, organizare, conducere, coordonare si
control. Comunicarea este vitald in fiecare dintre ele.

Comunicarea reprezintd unul dintre cele mai dificile aspecte ale muncii unui
manager in administratia publica si, de aceea, una dintre cele mai mari provocari atunci cand
acesta stabileste circuitul si procedurile de gestionare a documentelor.

Sursa majoritatii problemelor de comunicare o constituie diferenta dintre continutul mesajului

sau impactul pe care managerul intentioneaza sa-l transmita si modul in care ceilalti membri

Y Managementul Institugiilor Publice — Marinescu P et. al.
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al organizatiei receptioneaza mesajul. Nu de multe ori introducerea unor proceduri noi sau
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chiar a sistemului electronic de management al documentelor a creat o rezistenta deosebita la
schimbarea si a stabilit un climat ostil lucrului in institutia publica. Functionarii de executie au
avut senzatia ca nu sunt ascultati cand comunica cat este de dificil sa lucrezi cu un soft de

DMS si cat de imposibil este sa il implementezi!

Sistemul comunicational are trasaturi specifice proprii care difera de la o institutie la
alta, de la un tip de organizatie la altul sau chiar in interiorul organizatiei, de la un
departament la altul. Astfel, se evidentiaza ceea ce numim cultura comunicationala. lar pentru
ca paradigmele culturale proprii institutiilor publice prezintad caracteristici aparte, este indicat
a se analiza trasaturile sistemului de comunicare din cadrul autoritatii publice Thainte de a
implementa un sistem de gestionare a documentelor.

Deoarece procedurile de gestionare a actelor intr-o organizatie publica implica o imbinare
intre elementele de management si cele de teorie a comunicarii, abordarea temei trebuie sa fie
interdisciplinara, pe de o pare, dar si posibil de aplicat intr-un cadru complex, dat de sistemul

rigid si birocratic al organizarii institutiilor publice.

Este de retinut faptul ca institutiile publice se confruntd cu probleme specifice date de
cadrul legislativ strict, de o posibila lipsa de specialisti in domeniu, de rezistenta aparatului
administrativ la schimbare si mai ales de haosul creat prin aplicarea mai multor tehnici de

reformare a sistemului, care uneori sunt contradictorii.

De aceea, putem spune cd implementarea noilor forme de management al institutiilor
publice si renuntarea la unele elemente ale sistemului birocratic care lipsesc de flexibilitate
sistemul de circuit al informatie ar trebui sa fie o prioritate a unui manager, in procesul de
creare al strategiei comunicationale intr-o institutie publica. Pe de alta parte, odatd pornita o
astfel de strategie de mai sus, de la nivelul Guvernului si ministerelor, este mai usor pentru
demnitarul care conduce o organizatie publicd sd implementeze un sistem de proceduri

conexat cu un sistem mai coerent de comunicare intra i extra institutie publica.

In primul rand trebuie sa discutam despre comunicare ca proces atasat mediului

de existenta al oricarei organizatii. Dupa cum se stie orice institutie nu functioneaza izolat,
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doar prin activitatile interne ale membrilor sdi, institutiile sunt o Tmbinare Intre activitatile
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interne ale salariatilor si legaturile acestora cu mediul extern al organizatiei: alte institutii
similare, clienti, autoritati publice, componenti ai societatii civile.

Prin urmare retele de comunicare se desfasoara

e in mediul intern sau
e prin conectarea la mediul extern.

Comunicarea interna se referd la schimbul de mesaje ce are loc in interiorul
organizatiei, implicand persoane si grupuri si poate fi formala si informala. Altfel spus,
comunicarea internd poate sd urmareasca liniile de putere si organizare ierarhicd ale
organigramei §i atunci este o comunicare oficiald. Comunicarea este formala atunci cand
mesajele sunt transmise prin canale prestabilite si ia forma, de exemplu, a rapoartelor, notelor,
circularelor, prezentarilor, sedintelor.

In orice organizatie existd insd o mare cantitate de informatie ce circuld pe canale
informale, sub forma discutiilor in afara contextului relatiilor de subordonare. Astfel, procesul
de comunicare implica si numerosi factori emotionali, de facturd psihologica, factori care nu
isi gasesc mediul adecvat transmiterii In cadrul comunicarii prin canalele formale din
organizatie. De aceea, managerul trebuie sa cunoasca, sd analizeze, sa influenteze si sd
foloseascd un alt tip de canale de comunicare, canale existente inevitabil acolo unde exista
oameni inter-corelati: canalele informale.

Pentru o bund intelegere a conceptului de comunicare internd formald intr-0
organizatie trebuie precizatd modalitatea optima de functionare a sistemului de comunicare:
intre cine se realizeaza comunicarea, care structuri ocupa un loc central si care sunt marginale
in procesul de comunicare. Tn literatura de specialitate profesorii Tran si Stanciugelu au

identificat doua tipuri de retele de comunicare:

e retele centralizate — in cadrul carora informatia merge spre centru si se adreseaza
unor activitati relativ simplu de executat
¢ retele descentralizate unde schimbul de informatii nu are o matrice importanta,
comunicarea fiind adecvata unor situatii complexe
Aceste tipuri de retele pot fi identificate prin diferite forme de instrumente

manageriale, necesare pentru a analiza mediul intern si extern al organizatiei. Astfel, pentru

1 . . s s
Teoria comunicarii — Tran V. si Stanciugelu I.
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intelege interiorului organizatiei, teoreticienii au construit o serie de instrumente de analiza a
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structurilor de putere, a legaturilor dintre ele, legaturi pe baza cirora se formeazad apoi

conexiunile comunicationale formale si informale, centralizate sau descentralizate.

In ceea ce priveste comunicarea externd, aceasti este conexiunea care se realizeazi
intre organizatie si diversele forme de organizare ale societatii din exteriorul acesteia. In zilele
noastre, mediul de operare al organizatiei se caracterizeaza printr-un inalt grad de
informatizare si printr-o schimbare extrem de rapidd. Conectarea organizatiei la acest mediu
este posibild numai printr-o comunicare manageriald externa eficace si eficienta.

In exteriorul organizatiei managerul comunici cu elemente de ordin economic, social
si politic: clienti, furnizori, concurenti, actionari, asociati, comunitatea locald, publicul
general, mas-media, guvern, partide. Managerul trebuie sa fie o veriga de legaturd a
organizatiei cu acest mediu pentru a putea asigura procesul de orientare a organizatiei,

procesul de continud schimbare §i progres.

Modalitatile de comunicare pot fi grupate si dupa cum urmeaza:

e comunicare orald

e comunicare in scris

e comunicare non-verbala

Tipic pentru un sistem de management al documentelor ar trebui sd fie comunicarea in
scris. Unul din scopurile crearii si implementarii procedurilor si DMS-ului este acela de a
regla erorile care pot aparea in comunicarea orald referitoare la atributiile de serviciu. ,,Vorba
volant” si de aceea ea trebuie reglementata prin proceduri. Acestea se refera atat la relatiile cu
clientii institutiei publice, prin departamentele de relatii cu publicul, cat si la cele cu mass-
media (care reprezintda un subiect sensibil pentru orice institutie publica) dar si la cele interne

intre departamente, intre sefi i subalterni, intre manageri, intre colegi.

Strategia comunicationala este implicatd in toate functiile managementului, de la
planificare si organizare pana la monitorizare i control. Astfel, atributiile managerului nu pot

fi indeplinite daca intreprinderea sa nu beneficiaza de un sistem comunicational eficient.
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Initial, teoriile de management puneau accent pe organizarea activitatilor in scopul
profitului si productivitatii. Treptat teoreticienii si practicienii in domeniu au Inceput sa
acorde importanta relatiilor interumane si retelelor de comunicare din diferitele categorii de
salariati, pentru ca au inteles rolul comunicarii organizationale in orice tip de Intreprindere.

Cu alte cuvinte, procesul de comunicare organizationala se adapteaza modului de
manifestare, de existentd a mediului organizatiei: intern — comunicarea cu si intre salariatii cu
diferite functii de executie sau conducere, si mediul extern — comunicarea cu clientii, celelalte
companii $i organizatii ale mediului de afaceri, institutiile publice si toate celelalte

componente ale societatii.

In ceea ce priveste comunicarea din mediul intern, profesorul Johns®' observa:
~comunicarea eficientd apare atunci cdand oamenii potriviti primesc la timp informatiile
potrivite”. Dar in spatele acestei simple afirmatii trebuie si se ascunda un sistem bine
constituit din retele formale si informale de transmitere a mesajelor intre manageri $i
subordonati si/sau Intre categorii de personal de acelasi rang.

Comunicarea se realizeaza, ca §i sistemul de gestionare a documentelor, prin circuite
de transmitere a informatiei. A §tii care sunt aceste circuite, unde apar blocajele si ce
imbunatatire trebui aduse sistemului pentru ca procesul de transmitere a informatiei sa

decurga lin este arta managerului.

Am amintit mai sus despre comunicarea formala si cea informala.

Comunicarea formala este cea recunoscuta de catre organizatie pentru ca se formeaza
prin implicare structurilor oficiale ale institutiei, se bazeaza pe relatiile prestabilite Intre
diferitele tipuri de angajati si se constituie pe baza actelor si normelor oficiale ale
intreprinderii.

Teoretic, comunicarea in organizatie ca si circuitul documentelor ar trebui sa
urmiareasca strict circuitul ierarhic. In acest sistem pot fi realizate trei forme necesare de

comunicare’:

Y Comportament organizational — Johns G.
% idem.
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e comunicarea de sus in jos: fluxul de informatii circuld de la varf spre baza
organizatiei prin mesajele generate de managerii de la nivelurile cele mai inalte ale
institutiei si adresate celor de la nivelurile inferioare. Aceste mesaje se
concretizeaza prin decizii, instructiuni, proceduri, memorii oficiale, reglementari
interne, norme, rapoarte etc. i, asa cum am vazut 1n capitolele anterioare,
constituie baza procedurilor tipice managementului documentelor intr-o institutie
publica;

e comunicarea de jos in sus porneste de la baza organizatiei spre varf, de la
subordonati catre nivelele de conducere Prin intermediul acestor canale de
comunicare ar trebui sa fie furnizate informatii pentru fundamentarea deciziilor si
verificarea validitatii acestora;

e comunicarea orizontala are loc intre departamente sau unitati functionale, intre
persoane care ocupa pozitii situate la acelasi nivel ierarhic in sistemul de

management, si este de obicei ca mijloc de coordonare a eforturilor.

In plus fatd de aceste tipuri de retele de flux informational, profesorul Marinescu *
introduce si ideea de:

e comunicarea oblici care apare, de obicei intre persoane ce ocupa posturi situate
pe niveluri ierarhice diferite, fara ca Intre acestea sa existe relatii de autoritate de
tip ierarhic.

Totusi, realitatea comunicarii aratd cd circuitul ierarhic formal este o cale de
comunicare incompletd si adesea ineficientd. De aceea, in paralel cu retelele formale se
constituie linii de comunicatii informale, Intre angajatii cu pozifii similare sau diferite in

lerarhia organizationala.

Comunicarii informala i1 sunt proprii urmatoarele caracteristici:
e se constituie spontan pe baza unor interese si preocupari comune, a nemulfumirilor
resimtite in comun fata de sefi sau a unor tipuri de trasaturi comune ale angajatilor;
e are o naturd preponderent subiectivd, care tine de parerile personale ale

emitatorului si destinatarului

Y Managementul institufiilor publice - Marinescu P et al.
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e cxistd in orice organizatie, dar este folositd optional, in special pentru vehicularea
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unor informatii care nu pot fi propagate pe cale oficiala
e managerul trebuie sd i acorde atentie pentru a incerca sa inteleagd factorii care

influenteaza salariatii, In afara politicilor oficiale ale intreprinderii.

Ambele forme de comunicare sunt utile organizatiei. Astfel, existd situatii cand
parerile sau chiar nemultumirile salariatilor nu se pot transmite pe cale formala pentru a nu
leza structurile oficial constituite. Trebuie sd nu uitdm ca organizatiile sunt formate din
oameni, cu personalitati diferite, supusi greselilor si orgoliilor, si se pot utiliza canalele

informationale neoficiale pentru a transmite mesaje intr-o forma diplomatica.

Existad insd si o serie de perturbatii in comunicarea organizatorica, formald sau
informala. Astfel, nu toate comunicirile informale slujesc organizatiei. Johns' numea aceasta
comunicare ,,bursa zvonurilor”. ,, Bursa noutatilor” este reteaua de comunicare informala care
existd in fiecare organizatie, ... ea traverseaza liniile de comunicare formala recunoscute de
conducerea organizatiei si poate raspandi prin intreaga organizatie zvonuri incorecte si de un
gust Tndoielnic, perturband comunicarea organizationala.

De asemenea, comunicarea poate fi perturbatd si de o prea mare incetineala a
sistemului (aceasta este una dintre criticele sistemului birocratic, daca analizam descrierea
»monstrului” birocratic a lui Pollit). Astfel, chiar si atunci cand prin circuitul ierarhic
informatiile se transmit cu buna credintd, procesul poate fi dureros de lent si isi pierde
eficacitatea.

O alta modalitate de a crea distorsiuni ale comunicarii interne in cadrul institutiei este
folosirea filtrarii. Filtrarea este tendinta de a dilua sau de a opri un mesaj aflat in curs de
transmitere si este o sabie cu doud tdisuri. Pe de o parte, se asteaptd de la subordonat sa
filtreze informatiile... Pe de alta parte, filtrarea prea zeloasa va impiedica oamenii potriviti sa
capete informatiile potrivite si organizatia va suferi in consecinta®. Filtrarea de jos in sus are
loc de obicei pentru ca subordonatii se tem ca seful va folosi informatia Tmpotriva lor.
Filtrarea de sus in jos se datoreaza in special crizei de timp sau neatentiei la detalii, dar pot

interveni si motive de rea credintd. Dupd cum se spune ,,informatia inseamna putere” astfel

Y Comportament organizational — Johns G.
2 Comportament organizational — Johns G.
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incat unii manageri filtreaza informatiile de sus 1n jos pentru a-si mentine un ascendent in fata
subordonatilor.

Pentru a preveni filtrarea informatiilor unii manageri incearca scurtcircuitarea verigilor
din lantul ierarhic prin ,,politica usilor deschise: posibilitatea oferita angajatilor de a comunica
direct cu un manager fara a parcurge circuitul ierarhic”. Aceasta este o modalitate eficienta de
a afla mersul organizatiei de-a lungul structurilor ierarhice, dar, din nefericire, este utilizata de
foarte putini manageri si de si mai putini demnitari ai sistemului administratiei publice

Ca exemplu, vom prezenta tipurile de retea comunicationale identificate de Marinescu
et al.’, tipuri care pot fi perfect adaptate pentru a cunoaste modul in care fluxul de informatii
(generate in cadrul procedurilor pe suport de hartie sau in sistem IT) functioneaza in cadrul

managementului documentelor:

TIP DE RETEA CARACTERISTICI

Tip lant e dezavantaj — distorsiunea mesajului datorata

serialitatii fluxului informational

TipY e doud persoane au acelasi statut
« feedback rapid, eficient
e numadr redus de legdturi

e existd un grad de centralizare

Tip cerc e reducere grad de interactiune grup — un membru
comunica doar cu alti doi
» feedback dificil

e organizare stabila, satisfactie mare

Tip roata o model centralizat de comunicare Tn grup
e dependentd mare de lider la calitatea deciziei

e structurd stabila dar rapida

Tip stea e descentralizare comunicare
o informatie libera
e implicare egald intre membrii — decizii bune

o feedback rapid si eficient

Y Managementul institutiilor publice - Marinescu P. et. al.
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e viteza transmitere informatie mica

De exemplu, in reteaua in stea toate fluxurile sunt controlate de persoana de la centru,
pe cand in reteaua cu comunicare integral (tip lant), indivizii pot comunica intre ei simultan.
Pe de alta parte, reteaua tip stea are grad redus de interdependenta, pe cand cea tip lant, un

grad mai mare de interdependenta.

Pe langa aceste tipuri de comunicare, se deosebeste si comunicarea grafica. Grafica
manageriald urmareste ordonarea si prezentarea unui ansamblu de date referitoare la o
anumitd problema intr-o maniera sintetica, usor de perceput. Nu intotdeauna este indicat a se
apela la comunicarea grafica, dar utilizarea ei poate imbundtétii perceptia si trezi interesul,
atentia receptorului. Imaginile folosite trebuie sa fie relevante, clare si in concordantd cu

continutul mesajului.

lar in capitolul ulterior vom vorbi despre comunicarea in sistem informatic.
Comunicarea prin sisteme informatice este tendinta de ultimd ord a institutiilor publice si
private, care mizeaza pe rapiditatea difuzdrii mesajelor in mediul informatic. Pe de altd parte
existd si dezavantaje ale acestei modalitaiti de comunicare, deoarece ea se dovedeste
impersonald si mult mai greu de controlat. Managerul transmite informatii prin intermediul
limbajului scris sau oral; dar, am aratat cd el comunicd mesaje si prin mimica, gesturi sau
paralimbaj. Toate aceste caracteristici se pierd In comunicarea informationala.
Totusi, pentru a fi eficienta comunicarea sistemul informatic trebuie sa indeplineasca

. v A . . .1,
cumulativ patru functii in cadrul organizatiei:

e functia decizionala — menirea sistemului informational de a asigura elementele
informationale necesare luarii deciziilor;

e functia operationald — sistemul informational are drept scop declansarea multimii de
actiuni necesare realizarii obiectivelor organizatiilor; prin aceastd functie sistemul
informational asigurda operationalizarea deciziilor, metodelor manageriale etc.,

realizarea obiectivelor cuprinse in strategia organizatiei,

! Managementul modern al organizatiei - Nicolescu O. si Nicolescu L.
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e functiunea educationala — duce la proliferarea organizatiilor care invata (,,learning
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organisations™), adica a acelor organizatii in care insusirea intensd de cunostinte este o
preocupare permanentd, cu efecte directe in planul performantelor;

e functia de documentare a sistemului informational exprima menirea sa gnoseologica,
in virtutea careia se Inregistreazd o serie de informatii care servesc imbogatirii
cunostintelor personalului care, numai ulterior, este posibil sa fie utilizate pentru a lua

decizii sau pentru efectuarea anumitor operatiuni.

In concluzie, elaborarea si implementarea unui sistem eficient de gestionarea a
documentelor trebuie sd se bazeze pe retelele de comunicare dintr-o institutie, astfel incat
mesajul informational transmis sa ajungd la receptori, fara a fi distorsionat de sistemele de

perturbare a comunicarii, asa cum le-am descris mai sus.
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Gestionarea documentelor si strategia informationala a unei organizatii publice

Sistemul informational al managementului serviciilor (administratiei) publice
cuprinde ansamblul de date, informatii continute In documente, circuite informagionale,
Sfluxuri informationale si mijloace de tratare a informatiilor implicate in procesul de
fundamentare a deciziilor elaborate in domeniul serviciilor publice si care, prin continutul
lor, conduc la satisfacerea necesitatilor generale ale populatiei.

Principalele componente ale sistemului informational al managementului serviciilor

publice sunt:

Q

datele primare de analiza;

Q

informatiile care circula Tintre diferitele componente ale sistemului

organizatoric, inclusiv mijloacele de tratare a acestuia;

Q

proceduri informationale specifice;

Q

circuitele informationale stabilite intre elementele componente ale

sistemului organizatoric;

Q

Sfluxurile informationale n raport cu relatiile stabilite intrda componentele
sistemului administratiei publice;
~ Mijloacele de prelucrare a informatiilor.

Functiile sistemului informational sunt:

- functia decizionala;

- functia operationala;

- functia documentara.

Deficientele majore ale sistemului informational sunt: distorsiunea, filtrajul,
redundanta, supraincdarcarea canalelor informationale.

Principiile sistemului informational sunt:

a) Principiul conceperii si restructurarii sistemului informational

b)  Principiul  corelarii  strdnse a  sistemului  informational  cu,
organizarea structurala si cu sistemul decizional din institutiile publice

C) Principiul unitatii metodologice de tratare a informatiilor

d) Principiul concentrat asupra informatiilor esentiale,
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e) Principiul asigurdrii unui timp corespunzdtor de reactie ca componentelor
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sistemului

) Principiul asigurdarii unui maxim de informatii finale dintr-un fond limitat

.....

REGULI DE BAZA PENTRU REALIZAREA UNUI SISTEM INFORMATIC
EFICIENT

Abordarea globala modulara

La proiectarea sistemului trebuie avuta in vedere legatura acestuia cu lumea
exterioara, posibilitatile de comunicare cu alte sisteme similare, compatibilitatea cu sisteme de
alta natura, posibilitatea includerii sistemului Tntr-un sistem mai complex, sau posibilitatea

includerii altor sisteme.

Criteriul eficientei economice

Principalul criteriu ce sta la baza realizarii sistemului este cel economic. Cu alte
cuvinte, la proiectare trebuie avut in vedere ca raportul dintre rezultatul sau rezultatele directe
sau indirecte obtinute prin implementarea si folosirea sistemului economic si totalitatea

costurilor de realizare sa fie cat mai mare. Cu alte cuvinte, trebuie sa fie rentabil.

Orientarea spre utilizatori
La realizarea sistemului trebuie si se aiba in vedere Tn primul rand nivelul de
cunostinte al utilizatorilor, cerintele si preferintele lor. Tn acest sens, trebuie purtati o discutie

cu utilizatorii in prealabil si pe baza sugestiilor lor sa se treaca la proiectarea propriu zisa.

Asigurarea unicitatii introducerii datelor
De cele mai multe ori o serie de date trebuiesc utilizate Tn mai multe locuri in cadrul
sistemului informatic. La proiectarea sistemului, trebuie ca datele sa fie introduse o singura

data, iar sistemul sa distribuie automat datele Tn celelalte locuri Tn care este nevoie de ele.
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Acest principiu decurge tot din orientarea spre utilizator. Trebuie discutat cu
utilizatorul nainte de a trece la proiectare, pentru a inlatura de la Tnceput o serie de
neajunsuri. Trebuiesc discutate modalitatile de introducere a datelor si adaptarea aplicatiei la

nevoile utilizatorului, modul de calcul si prelucrare al datelor.

Solurie generala, independenta de configuragia actuala a sistemului informatizat
Sistemul proiectat trebuie sa ia in considerare posibilitatea de achizitionare de

echipamente noi, performante, daca este posibil, iar daca nu, sa se adapteze cele existente.

Posibilitatea de dezvoltare ulterioard

Trebuie avuta in vedere posibilitatea ca sistemul sa poata fi Tnbunatatit Tn raport de
cerintele viitoare ale firmei beneficiare.

Sistemele informatice pun probleme serioase la realizarea lor. Tn functie de modul de

abordare, costurile pot fi mai mici sau mai mari, rezultatele mai bune sau mai putin bune.

STRATEGII DE REALIZARE A UNUI SISTEM INFORMATIC EFICIENT

De-a lungul timpului s-au conturat doua tipuri de astfel de strategii :
* Ascendenta (“bottom-up” de jos in sus, de la mic la mare)

* Descendent (“top-down” de sus n jos, de la mare la mic).

Strategia ascendenta

Tn conformitate cu aceasta strategie, rezolvarea unei anumite probleme Tncepe cu
rezolvarea problemelor de detaliu, minore. Solutiile sunt agregate n vederea solutionarii unei
probleme mai complexe. Se procedeaza asfel pana ce se ajunge la varf, la solutionarea
problemei globale.

Dezavantajul acestei metode consta in necesitatea cunoasterii h detaliu al domeniului

problemei de rezolvat Tnainte de trecerea la rezolvarea propriuzisa.
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Strategia descendenta

Este opusa celei ascendente, abordand problema de la general la particular, de sus in
jos.

Este studiata problema global, incercand descompunerea ei in probleme mai mici si se
trece la rezolvarea subproblemelor astfel rezultate. Rezolvarea subproblemelor se face prin
aceiasi metoda, adica prin descompunerea lor in alte subprobleme, si tot asa pana se ajunge la
probleme a caror rezolvare este cunoscuta..

Aceasta strategie prezinta avantajul ca ofera in orice moment o imagine de ansamblu
asupra problemei de rezolvat.

Pentru realizarea unui sistem informatic sunt implicate multe persoane, materiale,
timp, etc., ceea ce implica in final costuri ridicate. Din acesta cauza, modul de abordare a
problemei proiectarii este foarte important. Tn decursul timpului s-au cristalizat céteva

metodologii standard de proiectare.

Etapele realizarii unui sistem informatic

Principalele etape de parcurs pentru realizarea unui sistem informatic sunt :

* Analiza sistemului existent - se studiaza sistemul informatic existent si se stabilesc
neajunsurile sale si cerintele ce urmeaza a fi satisfacute de viitorul sistem informatic. Tn acesta
etapa se stabileste rentabilitatea folosirii sistemului informatic.

* Proiectarea sistemului informatic - se concepe sistemul, elementele componente ale
acestuia, structura lor si modul de realizare.Datorita complexitatii, aceasta etapa este la randul
ei descompusa Tn doua etape :

* Proiectarea de ansamblu - se stabileste arhitectura de ansamblu, modul de
descompunere pe componente, intrarile si iesirile sistemului. Se finalizeaza printr-o schema
de ansamblu a sistemului Tn care sunt incluse toate aceste elementele.

* Proiectarea de detaliu - fiecare element descris in etapa anterioara este descris in
detaliu.

* Elaborarea programelor - se scriu programele sistemului intr-un limbaj ales anterior.

* Implementarea sistemului - dupa ce a fost realizat sistemul, se trece la implementarea

Sa.
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* Exploatarea si Tntretinerea sistemului - aceasta este faza finala a proiectului in care se
trece la exploatarea acestuia. Este necesara in paralel si o serie de operatii de intretinere a
acestuia.
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Gestionarea documentelor si relatia cu beneficiarii serviciilor publice

(ghiseu unic, audiente, transparenta decizionala)

Sistemul de gestionare a documentelor intr-o institutie publica are implicatii si aduce
beneficii si In ceea ce priveste alte domenii conexe, ce tin de relatia directd cu beneficiarii
serviciilor publice: cetateni sau persoane juridice de drept public si privat.

Astfel, odatd implementat ,,document management system” si stabilite procedurile scrise prin
care se eclaboreaza, circuld si se arhiveaza electronic documentele, se poate incerca
implementarea conceptului de ,,ghiseu unic”.

Prin acest sistem, solicitantii de servicii publice vor avea posibilitatea sa depuna
documentele necesare si sa primeasca dintr-un singur loc mai multe acte, intr-o perioada de
timp redusa de timp.

Integrarea cu pagina de web a institutiei si cu celelalte mijloace de informare (de
exemplu info-chioscurile) pot pune in vedere solicitantilor de servicii publice actele si
procedurile necesare a fi urmate Thainte de a se prezenta la registratura-ghiseu unic.

Totodatd in cadrul ghiseului unic se pot oferi, de cétre persoane autorizate, In limita
mandatului acordat conform procedurii, si informatii referitoare la rezolvarea cererilor sau
referitoare la documentele aflat in lucru la nivelul institutiei publice. Avand in vedere faptul
ca managementul documentelor in format electronic stabileste proceduri inclusiv pentru
nivelele de acces, este posibil ca cetdtenii sd poatd obtine informatiile necesare fara a fi

necesar sa parcurg la toate etapele birocratice.

In ceea ce priveste audientele, marea majoritate a furnizorilor de solutii software
pentru DMS, fumizeazd si module destinate facilitarii relatiilor conducatorilor institutiilor

publice cu cetatenii.

De obicei pasii descrisi de astfel de module:
e depunerea si inregistrarea solicitarii de audienta;
e programarea audientele si listarea diverselor rapoarte;

e Intocmirea fisei solicitantului si a audientei.
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e intocmirea §i comunicarea dispozitiilor interne legate de audiente privind modul de
rezolvare a audientelor.

e cventual inregistrarea cererilor in DMS si/sau urmarirea rezolvarii acestora.

Pentru efectuarea audientelor se va specifica un program de lucru si se va proiecta un
modul de planificare a acestora pe baza cererilor venite de la cetateni. La finalul unei sedinte
de audienta se va genera un document ce va cuprinde rezolutia conducatorului referitoare la
problema audiata
Audientele on-line se pot desfisura sub forma unui forum de discutii sau unui sistem FAQ®!

care va fi facut public pe site-ul instituitei.

Acelasi sistem se poate aplica si pentru a respecta procedurile privind transparenta
decizionald. Aderarea la sistemul democratiei participative presupune interventia cetateanului
la decizia publica. Cadrul legal privind accesul la informatia publica (Legea nr. 544/2001) si
cel privind transparenta decizionald in administratia publicd (Legea nr. 52/2003) introduce
cateva elemente de rigoare pentru dialogul .public, venind in sprijinul informarii $i implicarii
cetateanului in viata publica.

Fiecare dintre urmatoarele etape, ce apartin structurii minimale de consultari publice la

nivelul autoritatii publicez, pot fi desfasurate si raportate prin DMS:

1. etapa preparatorie, in care autoritatea publica evidentiaza public, clar si pe intelesul
cetateanului:
o cum fundamenteaza pertinent necesitatea si oportunitatea proiectului de act normativ
initiat,
e cum identifica partile interesate / afectate de catre acesta,
e cum stabileste Tn mod clar, simplu si usor de utilizat modalitatea formularii
propunerilor si sugestiilor, a modului de colectare si prelucrare a opiniilor si
sugestiilor;

2. etapa desfagurarii efective a procesului consultativ, ce presupune:

! frequently asked questions
2 http://www.advocacy.ro/
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e anuntul public adecvat al consultarii publice ce urmeaza a fi organizate, astfel incat sa
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fie informate toate partile interesate / afectate;

e stabilirea concretd a tuturor detaliilor tehnice, de logisticd privind organizarea
evenimentului, inclusiv documentatie de tip bibliografic, modalitatea de inscriere la
cuvant, timpul alocat si modul de procesare a opiniilor colectate, parcursul ulterior al
acestora si modalitatile de verificare din partea cetateanului privind recomandarile
acceptate

3. etapa evaluarii §i diseminarii rezultatelor consultarii publice,

in care, In urma sintetizarii opiniilor si sugestiilor colectate:

e sa fie punctate clar si corect contributiile pertinente acceptate si asumate de catre
initiator;

e sa fie argumentate sugestiile neacceptate;

e sa fie diseminata larg sinteza consultarii publice, in scopul constientizarii impactului
acesteia in procesul deliberativ al autoritatilor publice;

e sa fie creata memoria institutionald asupra problemei reglementate, cu inventarierea

experientelor anterioare, accesibila publicului larg.

Dar, asa cum evaluasem s§i anterior, este important ca un sistem de management al
documentelor sd facd parte dintr-o strategie generald, aprobatd la nivelul institutiei publice.
Nu este posibil ca procedurile de gestionare a documentelor intr-o institutie publicd sa
functioneze intr-un vid de obiective; el se integreaza intr-o culturd organizationald care

apreciaza si respecta sistemul rational de implementare a politicilor publice.
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GESTIONAREA DOCUMENTELOR - SISTEM CLASIC (PE SUPORT DE HARTIE)

Crearea si clasificarea documentelor

Un document se defineste ca un pachet de date structurate in scopuri informationale,
o colectie de indicatori si reguli care pot angaja simultan un numar de diferite componente
informatice §i de actiuni !

Mai putem identifica si o alta definitie — data de ISO: documentul este un “ansamblu
coerent §i finit de informatii structurate, lizibile si cu destinatie precisa aflat pe un anumit
suport”.

Documentele ce detin o putere incredibila in mediile de activitate guvernamentala, trec
printr-o evolutie majora care marcheaza si reformeaza activitatile institutiilor publice. De fapt,
gestionarea documentelor intr-o maniera noua, sistematica si legata de tehnologia informatiei
este modalitatea in care societatile incearca sa faca fata tendintelor impuse de era informatiei.

De aceea, se identifica o legatura intrinsecd intre procesul de creare si clasificare a

documentelor si tipurile de informatie detinuta in cuprinsul lor.

IROIRR]

agentii de guvernamant. Totalitatea serviciilor publice furnizeaza catre clienti-cetateni, catre
persoanele juridice de drept privat sau chiar catre celelalte institutii §i autoritdti publice
institutii sunt bazate pe informatii.

Puterea legiuitoare, executiva sau judecdtoreascd ale unui stat au la dispozitie o
cantitate uriasa de informatii pe care sd fundamenteze aspectelor tuturor programelor si
serviciilor accesate de catre public sau destinate acestuia.

Ceea ce managementul informatiei face este sa asigure fluxul liber de informatii intre
puterile statului, cetateni si mediul privat. Efectuat in mod corespunzator, managementul
informatiilor reprezintd fundamentul pentru desfasurarea majoritatii activitatilor de
guvernamant.

De aceea, controlul si distribuirea documentelor esentiale in maniera sistematica au
devenit din ce in ce mai importante §i, In mod similar, necesitatea unui acces sigur la aceste

documente a devenit un imperativ™.

! Managementul documentelor - UNPAN — Reteaua de administratie publici a Natiunilor Unite
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Procesul de gestionare al confinutului documentelor depinde de ciclului de viata al
informatiilor. Cerintele specifice ale fiecarei etape din cadrul procedurilor interne sau externe
de creare, manipulare si arhivare a documentelor sunt definite de natura si de modurile de
folosire a informatiilor cuprinse in ele.

Peter Drucker?, diferentiind intre informatie si date sustine ca informatia constituie
,»date inzestrate cu semnificatie si scop” si iar datele prin ele insele sunt lipsite de semnificatie
sau scop. De aceea, documentul contine si se diferentiaza in functie de informatia continuta in
ele. Datele, ca si metadatele® sunt utile unui organizatii doar dacd ele sunt ordonate in
documente fizice sau pe alte suporturi (magnetice sau internet — inclusiv ,,cloud computing™®).

Informatia poate fi privita din trei unghiuri de vedere®:

e pe baza perceptiei umane - care presupune legarea informatiei de efectele ce pot apare
in urma unei receptari;

e pe baza unui sistem analitic - lingvistic, informatia poate se descrie prin termeni cu
referire la sensul sau structura ei;

e din punct de vedere ingineresc, informatia poate fi descrisa in termenii manifestarilor

sale fizice de emitere, pastrare sau receptie.

Procedurile si circuitul documentelor urmeaza etapele principale ale ciclului de viata al
informatiilor: planificare, colectare, creare, primire - input, captare, organizare, utilizare, §i
raspandire, depozitare - conservare si, eventual, distrugere.

Informatia clasificd astfel documentul pe tipologii diferite, in functie de criteriul de analiza

retinut.

Astfel vom exemplifica prin adaptarea tabelului privind clasificarea informatiilor

elaborat de profesorul universitar Mircea Georgescu®:

Yidem

2 Drucker, P. - Societatea postcapitalisti

8 ,,date despre date”

* concept de ultima generatie in domeniul informaticii, reprezentdnd un ansamblu de servicii de calcul, aplicatii,
acces la informatii si stocare de date, fara ca utilizatorul sd aiba nevoie sa cunoasca amplasarea si configuratia
fizica a sistemelor care furnizeaza aceste servicii, localizate 1n afara sediului beneficiarului;

® Bazele prelucrarii informatiilor si tehnologie informationala - sub redactia Nitchi $. si Racovitan D.

®1n lucrarea Sisteme informationale de birou
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exemple de informatii

originea

- informatiile interne provin
din organizatia in care circul;
- informatiile externe provin

din mediul extern organizatiei

note de serviciu, instructiuni

comenzi, scrisori, cataloage

sensul circulatiei in

informatiile (interne) pot fi:

ierarhie e descendente; fise de instructiuni, circulare;
e ascendente; note informative, rapoarte
e laterale. telefoane, note de informare
reprezentarea diverse semne si simboluri

utilizate pentru reprezentarea

informatiei:
o texte;
e numere;
e grafice;
e coduri
e sunete

scrisori, rapoarte, note
rapoarte/evidente cu date statistice
scheme, desene

cifre, litere

telefoane, reuniuni

durata de viata

- informatii variabile al
caror continut evolueaza in
timp;

- informatii permanente ce

au un continut fix.

cifra de afaceri, varsta

numele, data nasterii

pozitia in procesul

prelucrarii

- informatii brute, numite si
elementare sau de baza;
informatii elaborate, ce rezulta
prin prelucrarea unor date de
bazi;

- informatii pentru procesul de
decizie, al caror continut este
necesar sa-l1 cunoastem pentru

a prelucra datele de baza

documente, cataloage

rapoarte de sinteza a documentelor

obiectul rapoartelor de sinteza
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destinatarul
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dupa functia sau rolul
destinatarului deosebim:
¢ informatii individuale;
e informatii de masa
(pentru un ansamblu de
persoane);

¢ informatii instituionale

Instrumente Structurale
2007 - 2013

fise cu atributii

note de serviciu

rapoarte

gradul de

institutionalizare

- informatii formale - furnizate
de catre sau catre organizatie si
au caracter obligatoriu;

- informatii informale - aparute
in mod spontan sau intentionat
din cauza conditiilor de lucru

si relatiilor inter-personale.

note de serviciu, rapoarte

sfaturi, proceduri informale

finalitatea

- informatii de functionare —
informatii indispensabile
executiel unei activitati,

- informatii privind evolutia —
ce permit organizatiei sa
anticipeze evolutia mediului in
care functioneaza si sa sesizeze
oportunitatile;

- informatii de influenta - ce
vizeaza influentarea
comportamentului  indivizilor
si prezintd importantd pt
institutie Tn ceea ce priveste
coeziunea sociala, spiritul de

echipa, etc

proceduri

propuneri ale clientilor documente

de analiza a mediului public

indiscretii, coduri de conduita,

Zvonuri, etc
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Regulile si considerentele de baza care sa indrume utilizatorii in cadrul acestor etape

tin de managementul performantei, bazat pe obiective si sunt responsabilitatea, dar si
raspunderea’, managerului organizatiei publice, om politic sau inalt functionar public.

Prima etapa n procesul de gestionarea a documentelor este poate fi fie acela al
elaborarii documentelor interne fie acela al primirii documentelor provenite din mediul

extern organizatiei.

Tn etapa de elaborare a documentelor este bine ca liderul autorititii publice si instituie
reguli clare si ferme de redactare, care sa conduca la o armonizare Tn modul de intocmire a
documentelor. Reguli si chiar proceduri in aceastd materie, existd in toate organizatiile
publice, chiar daca ele comporta variatii de la directive exacte si precise, pana la forme mai
vagi sau chiar cutumiare. Se recomanda astfel un model bazat pe 5 reguli de aur:

e in cuprinsul antetului sau subsolului se vor mentiona datele primare de identificare
ale institutiei (denumire, adresa, telefon, fax, email) precum si o datd de creare a
documentulu;

e documentele se semneaza de cel putin o persoana — conducatorul institutiei (de
reguld, cel putin al doilea exemplar cuprinde mentiunea intocmirii, avizarii,
aprobarii etc. de catre toate persoanele implicate);

e documentele se intocmesc in cel putin 2 exemplare, astfel incat institutia publica sa
detind un exemplar 1n arhiva sa;

e documentele trebuie concepute pe sistem introducere — cuprins - concluzie sau
sumarizare;

e fiecare documente presupune un plan de creare al acestuia pentru a se integra in
seria de obiective si activitati ale departamentului si institutiei (chestiuni legate de

competenta).

Procesarea, crearea (conceperea) si clasarea documentelor necesitd o organizare
rationald care sd asigure o manierd de tratare unitara a documentelor, o uniformitate a
formularisticii, respectarea acelorasi reguli de clasare, etc., toate acestea fiind menite sa

confere coerentd actiunii administrative.

! ceea ce britanicii numesc ,,responsibility and accountability” — concept ce apartin managementului modern ce
va fi tratat in capitolul IV al prezentei lucrari
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Clasificarea documentelor este o stiintd ce apartine taxonomiei' - iar importanta
acestui proces creste cu cat numarul si diversitatea documentelor este mai mare. Astfel, se
impune definirea unor clasificari prestabilite si, ulterior, utilizarea regulilor de clasificare a
documentelor atat in format fizic (pe hartie), cat si in format electronic prin transformarea in

proceduri atunci cand documentele devin “mobile” si parcurg circuitul de semnaturi.

S-au descris diferite criterii de clasare a documentelor, dintre care amintim:

e criteriul cronologic — gruparea documentelor Tn ordinea intocmirii lor (calendaristic);

e criteriul alfabetic — clasarea in acelasi dosar a documentelor tinand seama de
denumirea unitatii la care se refera documentele;

e criteriul geografic — gruparea documentelor dupa judetul, municipiul sau orasul unde
isi au sediul unitatile subordonate;

e criteriul dupa obiect sau pe grupe de operatiuni — consta in aranjarea documentelor pe

categorii de probleme.

Scopul credrii oricarui document este acela de a asigura conectarea intre membrii
organizatiei publice precum si ale acesteia cu mediul extern. La cel mai simplu nivel de
reprezentare mecanismul circulatiei documentelor intr-o institutie publica poate fi exprimat pe
baza unei scheme circulare tip input/output.

Input-urile reprezinta totalitatea documentelor care intrd oficial in institutie. Acestea
provin din mediul extern sau pot fi create in institutie si inregistrate ca intrari.

Etapa urmatoare se referd la procesarea documentelor, crearea de noi documente (din
oficiu) si orice alte actiuni care vizeaza gestionarea documentelor.

Output-urile se identifica cu “productia” de documente pe care institutia le emite inspre

mediul extern, o parte dintre acestea putand fi destinate unui circuit intern.

Y stiinta legilor de clasificare si sistematizare (conform Dictionarului explicativ al limbii romane)



UNIUNEA EUROPEANA

INPUT:
e intrare

documente

e  Dpdstrarea

e clasarea
e stocarea
e arhivarea

documentelor
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n paralel
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procesarea
documentelor
intrate

crearea de noi
documente
crearea de
documente cu
circulatie interna

OUTPUT:

raspuns
transmiterea /
difuzarea de

documente
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In ceea ce priveste procesarea documentelor functionarul public poate adopta una din

urmitoarele patru atitudini®:

actiunea — sa raspunda la o adresa (scrisoare), sa intocmeasca un raport, sa caute date
complementare;

transmiterea (redirectionarea) catre persoana sau serviciul public competent, eventual
insotitd de adnotare sau rezolutie;

clasarea fiind o referire la un document deja utilizat sau in vederea unei utilizari
ulterioare;

eliminarea — in cazul in care documentul nu prezinta interes (exemplu al unor reclame

sau brosuri care nu intereseaza direct institutia).

Pe intreaga existenta si functionare a unui document, pe de o parte cét si in activitatea

gestiondrii generale a acestor suporturilor de informatii apar o serie de factori care pot

influenta pozitiv sau negativ performantele organizatiei care le gestioneaza.

Factorii pozitivi precum:

birocratia ce impune functionarilor publici care lucreaza cu documente fizice sd le
inregistreze, clasifice, semneze si stampileze, etc.;

obligativitatea sistemului ierarhic tipic institutiilor publice de a transmite documentele
pe circuitul de semnaturi si avizari, pe flux ierarhic;

obligativitatea reconstituirii sau Tnlocuirii uni document distrus din eroare;

norma legald care impune oricdrei institufii publice organizarea documentelor in
arhive fizice, care pot cuprinde un imens impresionant de documente si care vor fi

gestionate si depozitate conform legii si deciziei conducerii organizatiei.

Factori negativi, mai ales cauzati de manipulare fizica a documentelor, ar fi:

birocratia excesiva, care impune crearea unui numar mare de documente ce
supraincarca spatiul fizic al institugiei si ingreuneaza clasificarea si identificarea
suporturilor informationale;

lipsa procedurilor de lucru care sa stabileasca atat atributiile fiecdrui manipulator al

documentului (intocmitor, avizator, aprobator) cat si circuitul ferm al acestuia;

! Gestionarea documentelor in administratia publicd - Stanici V.
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e aparitia fenomenului de supraincdrcare a persoanelor responsabile si astfel de
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strangulare a fluxurilor de lucru;

e slaba formalizare (standardizare) a documentelor interne organizatiei cat si cele
transmise in exteriorul acesteia;

e inexistenta unui program, in cele mai multe cazuri, sau a unor proceduri si standarde

privind distrugerea documentelor, ceea ce poate cauza erori grave sau fraude etc.

In vederea mentinerii pe cat posibil a acestor factori pozitivi si in scopul eliminarii
factorilor negativi s-au evidentiat doua solutii:
1. instituirea In mod obligatoriu a unor proceduri de management a informatiei ce
apartine ca atributie institutiei publice si fiecarui departament constitutiv al acesteia’;
2. achizitionarea sau crearea de catre institutia publicd a unui sistem electronic de
managementul al documentelor, care sa ofere accesul rapid la versiunea corectd a unui
document din cadrul organizatiei pentru a satisface cerintele de dezvoltare

. .o . . N ..2
organizatorica ale acestui mediu bogat n informatii®.

! proceduri ce vor face obiectul subcapitolului urmator
2 sistem electronic de management al documentelor — DMS — va face obiectul capitolului III al prezentei lucrari
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Procedurile de lucru si circuitul documentelor

Sistemul de management al institutiei publice trebuie sa garanteze faptul ca circuitul
documentelor intrate sau generate de departamentele organizatiei urmeaza un ciclu periodic al

activitatilor, stabilit de catre normele legale de creare si organizare a institugiei.

Orice procedura este ciclica. La inceput se asigura stabilirea obiectivelor proprii misiunii
legale a institutiei precum si conformitatea cu standardelor de performanta; realizarea de

evaluari si dezvoltarea planurilor de adaptare si corectare a erorilor au loc spre finalul ciclului.

Diagrama prezentata mai jos ilustreaza cum procedurile de lucru intr-o institutie publica
nu sunt instrumente de sine statatoare. Ele decurg din necesitatea implementarii principiilor
stabilite prin politica nationald ce incorporeazd obiectivele strategice ale administratiei
publice romanesti, normele legale ce modeleaza deciziile din interiorul institutiei publice si
procedurile individuale ce ofera mecanismul practic de implementare a activitatilor zilnice ale

organizatiei publice.
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politica
nationald

Etapa prima a stabilirii unei proceduri este cea a analizei situationale care
conduce la definirea obiectivelor strategice la nivel de putere executiva,
adoptarea priorititilor, angajamentul fatd de actiuni & programe si
confirmarea responsabilititilor

obiectivele
strategice ale
administratiei
publice romanesti
Institutional

A doua etapa este analiza bazei legale pentru actiuni ce indica
responsabilititile institutionale si conduce la elaborarea cadrului
v operational de implementare

normele legale si
deciziile institutionale
si operationale

Procedurile cuprind in mod obligatoriu:
e scopului care trebuie realizat
o descrierea clard a actiunilor §i a succesiunii lor logice, ciclice
o documentatia anexd si produsele rezultate in urma activitatilor

proceduri si Implementarea consecventd — eficienta se bazeaza pe:
practici e angajament in vederea realizarii scopurilor propuse
informale e coordonarea dintre departamente
e intelegerea succesiunii actiunilor
e competente tehnice pentru realizarea activitdtilor solicitate
o qccesul la resursele, documentatia si sistemele necesare

Procedura, definitd de DEX ca ,,ansamblu de reguli de organizare a administratiei,
folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat”, cuprinde etapele detaliate in cadrul carora
personalul institutiei participa si raspunde de elaborarea, avizarea, transmiterea, stocarea,
arhivarea si distrugea documentelor.

O procedura de lucru cu documentele va trebui sa cuprinda in mod obligatoriu o serie de
elemente care, fie sunt tipice oricaror formalitdfi de lucru, fie sunt impuse de catre

managementul institutiei publice n vederea atingerii scopului propus.
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Astfel recomandam urmatoarele listd de mentiuni si sisteme necesare, in opinia noastra,

pentru a crea sistem viabil de management al documentelor:

e datele primare de identificare ale institutiei si ale departamentului emitent;

e scopul procedurii - de a stabili unui set unitar de reguli;

e domeniul de aplicare si departamentele sau persoanele angajate carora procedura
se adreseaza;

e cadrul normativ de operare;

e descrierea detaliata a tuturor operatiunilor procedurale si a succesiunii lor in timp;

e indicarea fluxurilor de documente si a actelor si faptelor obligatorii ce trebuie sa
insoteasca fiecare document 1n cadrul fiecarei etape;

e stabilirea alternativelor in cazul solutiilor negative (lipsa aprobarii/avizarii
documentului, pierderea acestuia etc.);

e stabilirea termenelor de rezolvare si expeditie pentru fiecare etapa si sub-etapa;

e indicarea conditiilor de acces la documente si la diferitele cai de expeditie ale
acestora (preluare directd de catre destinatar, posta speciald, fax, email etc.);

e reguli cu privire la casarea, arhivarea si distrugerea documentelor;

e indicarea semnatarilor si a responsabililor cu implementarea, monitorizarea §i
evaluarea procedurii;

e indicarea numarului de exemplare originale in care s-a editat procedura si a

locatiilor de pastrare a acesteia.

Pe baza analizei elementelor descrise mai sus putem identifica urmatoarele functii ale unei

proceduri:

de gestionare a documentelor — de la cele scrise de mana si arhivate in fisete de dosare
pana la cele editate pe calculator si gestionate prin sistemele electronice care lucreaza
cu procesoare de texte si aplicatii grafice;

gestionarea si dirijarea mesajelor inter-institutionale dar si de comunicare cu mediul
exterior — care a evoluat de la serviciile telefonice clasice si a sistemul clasic de
transmitere a mesajelor cu posta la posta electronicd si serviciile electronice de
informare;

sprijinirea grupurilor eterogene de lucru, prin intermediul intalnirilor de lucru, dar si

al tehnologiilor comunicationale tip videoconferinta;
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e rezolvarea problemelor colectivelor de lucru, exercitata prin folosirea in comun a
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informatiilor, stabilirea cailor de autorizarea a fluxurilor de documente si programarea

activitatilor colectivului prin obiective si planuri de actiune anuale sau multianuale.

In ceea ce priveste circulatia documentelor intr-o institutie publica, din cauza sistemului
ierarhic-piramidal si, in general, tipic organizarii weberiene — birocratice, se poate descrie un

circuit unic, general valabil in orice organizatie a administratiei. Etapele acestui circuit ar fi:

1. Inregistrarea prin registratura generald a organizatiei

Pentru primirea, inregistrarea si expedierea documentelor, in cadrul fiecarei institutii din
administratia publicd se organizeaza un compartiment distinct, registratura proprie. Prin
intermediul acestui compartiment, fiecare act primit sau creat in cadrul institutiei, se
inregistreaza primind un singur numar de inregistrare, Intr-un registru general, fard ca
numadrul respectiv s se repete.

Existd cazuri speciale, in care in anumite institutii publice, primirea, expedierea si
pastrarea actelor cu regim special se face prin registraturd separatd (exemplu: documente
secrete, acte de stare civila, etc.).

Inregistrarea documentelor se face in ordinea cronologici a primirii lor la registratura.
Primirea se poate face prin postd, fax, telex, curieri, direct de la petitionari, sau prin posta
electronica. In cazul cererilor sau altor acte prezentate direct de petitionari, se comunicd pe

loc acestora din urma, numarul de Inregistrare.

2. Repartizarea, predarea si expedierea corespondentei

Dupa inregistrarea documentelor, acestea se transmit de cdtre registraturd conducerii
institugiei (presedinte, prefect, director, inspector sef, manager, etc.) sau dupd caz,
compartimentelor carora sunt adresate, daca acest lucru este prevazut in regulamentul intern.
Conducitorul institutiei deschide corespondenta si repartizeaza actele spre solutionare,
aplicand rezolutia in partea superioara a fiecarui document. De remarcat faptul ca rezolutia, la
inceput fiind doar o stampila — apostila care marca repartizarea documentului de catre persona

competentd, a devenit o cutuma obligatorie 1n institutiile publice si trebui sa cuprindd, sub

! a se vedea Gestionarea documentelor in administratia publicd - Stanica V.
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semnaturd, nu numai departamentul/persoana care va avea competenta si obligatia de
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solutionare a actului, ci si indicatii privind rezolvarea spetei.

Tntreaga corespondentd, cu rezolutia conducatorului, este reluati de registratura si predata
compartimentelor sau functionarilor indicati in rezolutie.

Deschiderea si repartizarea actelor cu caracter ,,personal” ori ,,confidential” adresate
conducatorilor se face de cétre acestia sau de catre inlocuitorii lor de drept; in aceste cazuri,
registratura aplica parafa cu numarul de inregistrare pe plic, urmand ca dupa restituire sa se
completeze in registru datele necesare.

Repartizarea corespondentei de catre registratura catre fiecare compartiment se face
utilizandu-se indicativul numeric al compartimentului (cifre sau numere stabilite pentru
fiecare compartiment din structura organizatoricd), prin Inscrierea acestuia in coltul din
dreapta sus al fiecdrui act sau document. In condica de evidenta se trec toate actele repartizate
departamentelor sau angajatilor (care semneazd de primire), fard a se admite stersaturi.
Corespondenta transmisa gresit se restituie tot prin registratura.

La nivelul compartimentelor se tine, in mod obligatoriu, o evidentd (chiar sumara) a
actelor intrate sau iesite. Actele procesate sau expediate au un singur numar de Inregistrare,
care este cel al registraturii generale.

Toate actele care privesc aceeasi problemd se conexeazd in ordine cronologica la primul
act Tnregistrat.

Expedierea actelor ce constituie rdspuns la un document primit anterior, se face de
registratura generald, cu acelasi numar cu care a fost inregistrat actul la intrare. Documentele
create in interiorul institutiei se inregistreaza ca si celelalte acte in registrul de intrari-iesiri,
mentionandu-se in rubrica de intrari faptul ca document a fost generat de organizatia publica.

Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente, aceasta se preda Impreuna
cu condica de evidenta, la registratura generald, pentru expediere. Copia actului expediat se
inapoiaza compartimentului care 1-a Tntocmit, care-1 pastreaza pana la solutionarea definitiva
si clasarea Intregii lucrari. Dupa rezolvarea unui caz, la nivelul compartimentului de activitate

actele se claseaza in dosare, pe probleme si se pastreaza pana la predarea la arhiva.

3. Pastrarea, arhivarea si casarea documentelor

Despre aceste operatiuni vom discuta mai pe larg n subcapitolul urmator.
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Totusi, ca o concluzie, putem afirma ca un sistem eficient de proceduri de lucru cu
documente conduce la imbunatatirea telurilor finale ale organizatiei, creeaza sisteme
transparente de gestionare a informatiei mediului intern si extern organizatiei, imbunatateste
comunicarea intre angajati si cu beneficiarii i, per total, creeaza un management performant

al intregii institutii publice.



UNIUNEA EUROPEANA

GUVERNUL ROMANIEI

Instrumente Structurale
2007 - 2013

Schema circulatiei actelor in institutia administratiei publice

Phd MANAGER Tel
.’.’. “ b .\.
e 2 36 4 4 S
DIRECTIE . REGISTRATURA ~ \'& DEPARTAMENT
\a GENERALA R
- : . ;
) !
- 7 7
! v
SERVICIU 18

inregistrarea, deschiderea si punerea rezolutiei — 1,2,3
repartizarea, procesarea §i semnarea — 4,5

expedierea actului i remiterea copiei spre pastrare — 6,7,8

! adaptat dupa Gestionarea documentelor in administratia publicd - Stanica V.
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Pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe hartie

Fiecare institutie publica sau fiecare departament al acesteia isi creeaza un sistem de
pastrarea a documentelor. Acesta presupune aranjarea documentelor intr-o anumita ordine,
potrivit unor reguli predefinite si preaprobate, in vederea asigurdrii conservarii lor in bune
conditii si pentru a fi usor identificate, In vederea obtinerii informatiilor necesare la un
moment viitor Tn timp.

Pentru a fi pastrate in cadrul subdiviziunii organizatorice, inainte de a fi transmise
catre arhiva institutiei, documentele se claseaza, se ordoneaza, asa cum am discutat in
subcapitolele anterioare. Clasarea documentelor se bazeaza pe un plan rational si precis
(notiune care apartine sistemului de managementul modern al unei organizatii publice).

O clasare eficienta trebuie

e si asigure posibilitatea identificarii cu usurinta si celeritate a oricarui document,
e sa fie simpla,

e precisa,

o flexibila,

e sd se poatd utiliza la un numar mai mare de documente,

sa fie potrivita specificului documentelor.

Putem identifica doua tipuri de sisteme de clasare®

e un sistemul alfabetic, numeric §i cronologic, tipic administratie pentru marea
majoritate a documentelor, fiselor si dosarelor.

e sau un sistemul ideologic §i zecimal care prezintd multiple avantaje, printre care

g wy e

e wy e

sisteme si poate chiar sa le incorporeze partial pentru anumite documente.

Procesul de clasare a documentelor precede, asa cum am aratat, procesul de arhivare a
acestora, adica de ordonarea in vederea pastrarii in cadrul departamentului specializat in
conservarea tuturor actelor importante ale institugiei. Arhiva reprezinta deci ,,totalitatea

documentelor stocate in format hartie dintr-o organizatie, potrivit unor reguli predefinite”

! adaptat dupa Gestionarea documentelor in adminiszragia publicd - Stanica V.
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Cadrul legal privind arhivarea documentelor emise de catre autoritatile romanesti
cuprinde:

e legeanr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare,

e instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin ordin;

e legea nr. 82 /1991 privind contabilitatea, cu modificarile si completarile ulterioare
(pentru documentele financiar contabile);

e legeanr. 135 /2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica;

e norme privind inregistrarea, gruparea si arhivarea documentelor precum si a pastrarii
sigiliilor si stampilelor;

e regulamente sau norme si nomenclatoarele arhivistice aprobate de institutia publica.

Astfel, dupd procesarea la nivelul structurii organizatiei publice, actele cu acelasi termen
de pastrare se claseaza in dosare, pe probleme, conform unui nomenclator cu indicatori care
sta la baza procesului de arhivare. Acest nomenclator cuprinde urmatoarele tipuri de
informatii:

e codul indicator al departamentului — structurii care a emis documentele;

e grupele de documente, ordonate pe tipuri de activitati:

e termenului de pastrare al fiecarei grupe.

Grupele de documente se redau pe capitole, subcapitole si subdiviziuni ale acestora.
Capitolele se numeroteaza cu cifre romane, subcapitolele cu litere majuscule, subdiviziunile
acestora cu litere mici, iar grupele cu cifre arabe. (Exemplu: 11/B/a/6). Tn dreptul grupelor de
documente cu regim de pastrare permanent se trece cuvantul ,,permanent”, iar pentru cele care

se pastreaza temporar, cifra araba care reprezintd numarul anilor cat se pastreaza.

Documentele se pastreaza astfel pand la predarea lor la arhiva, care se face de regula in
prima luna a anului urmator.

De retinut faptul ca doar documentele care nu mai sunt exploatabile, dar care trebuie
pastrate din ratiuni juridice, sunt arhivate. Cele care, chiar vechi fiind, sunt incd necesare

functionarii departamentului nu se transmit catre Arhiva, pentru a nu ingreuna activitatea
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arhivarului si a il obliga sa desfasoare procedura eliberarii unui act din Arhiva ori de cate ori
apare nevoia de consultare a unor documente inca utile.
Pentru Arhiva institutia trebuie sa asigure spatii speciale care sa ofere conditii

corespunzatoare de rezistenta, igiend, temperatura umiditate si de securitate.

Potrivit cadrului legal Tn materie, dosarele constituite in baza nomenclatorului se predau la

Arhiva institutiei publice, dupa expirarea fiecarui an.

Operatiunile premergatoare predarii sunt:

e ordonarea cronologica sau dupa alte criterii stabilite, a documentelor in dosar;

¢ indepartarea accesoriilor metalice (ace, agrafe, etc.) si filelor nescrise;

e legarea documentelor in coperti de carton in dosare, cu un numar care sid nu
depaseasca 250-300 de file;

e scrierea indicativului pe coperta;

e numerotarea filelor din dosar, numarul acestora fiind inscris sub semnatura arhivarului
pe o paginad sigiliu.

Predarea documentelor se face pe baza unui proces-verbal. Modelul initial al acestuia este

supus spre aprobare conducerii institutiei si spre apoi directiei judetene a Arhivelor Statului

competenta teritorial.

Distrugerea documentelor cdrora le-a expirat termenul de pastrare, se face de catre o
comisie de selectionare si casare, constituitd la nivelul organizatiei. In aprecierea importantei
documentelor, comisiile verifica respectarea termenelor de pastrare conform nomenclatorului
aprobat. Inventarierea dosarelor avizate de comisia de selectionare spre a fi eliminate, insotite
de procesul-verbal aprobat de conducatorul organizatiei, se inainteaza spre confirmare la
Arhivelor Statului. Dupa primirea confirmarii, documentele pot fi eliminate pe baza unui

proces-verbal, in care se mentioneaza categoria de documente, anii extremi si cantitatea.

Arhivarea clasica a documentelor a prezentat inconvenientul alocarii unui spatiu fizic de
depozitare. De aceea, institutia poate Incheia contracte de cu prestatori de servicii care dispun

de conditii corespunzatoare pentru arhivarea documentelor. Acestia le poate scana si pune la
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dispozitia institutiei in format PDF. La cerere, intr-un termen prestabilit, se poate pune la

dispozitie si in format fizic.

Si acum pare intrebarea omniprezentd a zilelor noastre. Este necesara pastrarea
documentelor pe suport de hartie. Cat de departe suntem de dezideratul ,,biroului fara hartii”
si cat de viabil se dovedeste un astfel de sistem?

Raportul “Orizonturi - Solutii in Biroul Digital 2000 a relevat faptul ci:

e aproape doud treimi din directorii europeni (61%) preferd sa consulte documentele

decat sa citeasca de pe monitorul calculatorului;

e sase din zece (60%) corecteaza mai bine documentele tiparite pe hartie decat fisierele

aferente acestora;

e o treime (33%) inca prefera sa tipareasca mesajele electronice si paginile de WEB

nainte de a le citi;

o femeile sunt in medie cu 15% mai mult in favoarea hartiei;

e 65% din respondenti prefera sa pastreze copii de hartie ale documentelor importante,

e unul din zece directori pierd sau ratacesc lunar documente importante,

e 0 femeie manager in Europa primeste si proceseaza zilnic 106 documente combinate —

de hartie si digitale — comparativ cu 79 pentru managerii barbati.

Hartia este privita incd ca o adevaratd comoard, iar detinerea unei biblioteci personale
plina de carti scrise pe suport de hartie stdrneste admiratia oricarui profan in materie.

Pe Wikipedia se defineste ,,hartia ca fiind un material plan si subtire, avind ca element
esential suprafata sa pe care se poate scrie, ale carei dimensiuni sunt mult mai mari decat
grosimea sa. Hartia este obtinuta din fibre de celuloza amestecate, care se mentin impreuna
fara un alt liant cu exceptia legaturilor de hidrogen si a impletirii fibrelor. Desi cele mai
cautate materiale celulozice pentru fabricarea hartiei sunt pulpa lemnoasa a unor specii de
arbori de esentd moale, in special cea coniferelor, datorita existentei fibrelor de celuloza in
structura multor plante, de la ierburi pana la arbori, se pot folosi si multe alte fibre, asa cum ar

fi cele ale plantelor de bumbac, in, canepa sa u orez.”

! citat In Sisteme informationale de birou — Georgescu M.
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Se poate spuna ca hartia are inca avantajul extraordinar: este simplu de folosit si la
indemana, cu toate ca politicile In domeniul protectiei mediului incearcd sa constientizeze
institutiile publice, dar si cetdtenii, asupra impactul asupra mediului. Desi folosim mai putine
bancnote decat in trecut si preferam cardurile, ne este mult mai greu sa renuntam la siguranta
chitantele de hartie. Profesorul Georgescu, in lucrarea de mai sus concluziona ca pe mdsurd
ce societatea se Indreapta spre comertul electronic §i sisteme bancare pe Internet,
consumatorii continud sa prefere documente de hdrtie care sa certifice tranzactiile facute.

Dar poate ar trebui sa oprim abuzul de hartie, cu pasi mici dar siguri. De aceea capitolul
urmator este dedicat sistemelor de informatizare a circuitului de documente si gestiondrii

acestor acte exclusiv prin tehnologia informatiei.
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Studiu de caz — procedura privind petitiile

Pentru a exemplifica ciclul activitatilor descrise in cadrul acestui capitol, dedicat, in
general, crearii si circuitului documentelor pe suport de hartie, am ales sa redam o procedura
tipica oricarei institutii publice: procedura privind gestionarea petitiilor’.

Fiind un drept consacrat de Constitutie oricirui cetitean roman? Guvernul a stabilit o
procedura separata pentru tratarea acestui tip de document in cadrul tuturor autoritatilor si

institutiilor publice.

Astfel, prin Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor se stabileste cadrul in care poate fi exercitat acest drept constitutional.
In primul rand se instituie compartimente pentru relatii cu publicul in cadrul institutiilor si
autoritatilor publice si proceduri cu termene clare pentru formularea de raspunsuri la petitiile

primite de la cetateni.

IR

procedurii si se reglementeaza obligativitatea intocmirii de rapoarte semestriale privind

derularea acestui proces.

Raspunderea pentru buna desfasurare a acestei activitdfi revine managerilor

autoritatilor si institutiilor publice.

!procedura si diagrama au fost preluate din Manualul de Resurse Umane - livrabila citre Agentia Nationala a
Functionarilor Publici in cadrul Programului PHARE ,,Implementing Civil Service Reform in Romania”
2Art. 51 al Constitutiei din 2003 prevede:
, (1) Cetatenii au dreptul sa se adreseze autoritatilor publice prin petitii formulate numai in numele semnatarilor.
(2) Organizatiile legal constituite au dreptul sa adreseze petitii exclusiv In numele colectivelor pe care le
reprezinta.
(3) Exercitarea dreptului de petitionare este scutita de taxa.
(4) Autoritatile publice au obligatia sa raspunda la petitii in termenele si in conditiile stabilite potrivit legii.”
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Act normativ /
art. / alin. / lit.

OG 27/2002
Art. 4516

OG 27/2002

0G 27/2002
Art. 7 5i 10(2)

Procedura - descrierea activititilor de realizat

Organizarea unui compartiment distinct pentru relatii
cu publicul care sia primeasca, sa inregistreze, sa se
ingrijeascd de rezolvarea petitillor si sd expedieze
raspunsurile catre petitionari.

Conducidtorii autoritatilor si institutiilor publice sunt direct
raspunzatori de buna organizare si desfasurare a activitagii de
primire, evidentiere si rezolvare a petitiillor ce le sunt
adresate, precum si de legalitatea solutiilor si comunicarea
acestora in termenul legal.

Primirea si inregistrarea petitiei — petitia poate fi
formulatd de orice cetatean si de orice organizatie legal
constituita.

Petitia poate fi transmisa in scris sau prin posta electronica

Clasarea petitiilor anonime, a petitiilor care nu contin
datele de identificare ale petitionarului sau a petitiilor cu
acelasi continut si de la acelasi petifionar primite dupa ce a
fost transmis un raspuns

Responsabil

Conducatorul
autoritatii sau a
institutiei publice

Compartimentul
pentru relatii cu
publicul

Compartimentul
pentru relatii cu
publicul
Compartimentele
de specialitate
carora le-au fost
repartizate petitiile

Observatii, exceptii,

Document standard studii de caz

Act normativ /
administrativ prin
care se aproba
organigrama (ex.
Hotarare de Guvern /
Ordin / Decizie)

Numar si data de
nregistrare

Nota interna
(petitiile ulterioare
se claseaza la
numarul initial si se
face mentiune ca s-a
raspuns)
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Act normativ /
art. / alin. / lit.

0G 27/2002
Art. 10(1)

0OG 27/2002
Art. 6

Art. 8(2)

OG 27/2002
Art. 6(2)

Art. 9 (2)
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Procedura - descrierea activitatilor de realizat

Conexarea petitiilor transmise de acelasi petifionar cu
privire la aceeasi problema, urmand ca in raspuns sa se faca
referire la toate petitiile

Transmiterea  petitiillor gresit indreptate citre
autorititile sau institutiile publice competente in termen
de 5 zile de la inregistrare

Daca petitia a fost gresit indreptata termenul curge de la data
la care a fost inregistratd de autoritatea sau institutia
competenta

Inaintarea petitiei ciatre compartimentul de specialitate
cu mentionarea termenului in care trebuie transmis raspunsul

Termenul este de 30 de zile de la Inregistrarea petitiei,
putdnd fi prelungit de catre conducdtorul autoritatii sau
institugiei publice cu maxim 15 zile dacd rezolvarea petitiei
presupune o cercetare amanuntita.

Responsabil

Compartimentul
pentru relatii cu
publicul
Compartimentele
de specialitate
carora le-au fost
repartizate petitiile
Compartimentul
pentru relatii cu
publicul

Compartimentele
de specialitate
carora le-au fost
repartizate petitiile
Compartimentul
pentru relatii cu
publicul

Document standard

Adresa
Nota interna

Adresa

Nota interna
Mapa de
corespondenta

Observatii, exceptii,
studii de caz
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art. / alin. / lit.

0G 27/2002
Art. 12,13 si 15
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Procedura - descrierea activitatilor de realizat

Repartizarea lucrarii in cadrul compartimentului de
specialitate se face de catre seful acestuia. Petitia nu poate fi
rezolvata de catre persoana la care se refera sau de catre un
subordonat al acesteia.

Elaborarea raspunsului in termen si transmiterea acestuia
catre compartimentul de relatii cu publicul — in raspuns
trebuie indicat si temeiul legal al solutiei adoptate.

Semnarea raspunsului
Constituie abatere disciplinara :
a. nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor,
prevazute in prezenta ordonanta;
b. interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor
petitii in afara cadrului legal;
c. primirea direct de la petitionar a unei petitii, in
vederea rezolvarii, fara sa fie inregistrata si fard sa fie

repartizata de seful compartimentului de specialitate.

Responsabil

Compartiment de
specialitate

Conducatorul
autoritatii sau
institutiei publice
ori persoana
desemnata de
acesta si seful
compartimentului
care a solutionat
petitia

Document standard

Nota interna

Observatii, exceptii,
studii de caz
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G nor_matl\_// Procedura - descrierea activititilor de realizat Responsabil
art. / alin. / lit.
OG 27/2002 Expedierea raspunsului citre petitionar Compartimentul
Art. 6(4) pentru relatii cu
publicul
OG 27/2002 intocmirea semestriali a unui raport privind activitatea | Compartimentul
Art. 14 de solutionare a petitiilor pentru relatii cu
publicul

Document standard

Adresa

Raport semestrial
privind
implementarea
normelor
disciplinare

Observatii, exceptii,
studii de caz
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Procesul activitatii de solutionare a petitiilor

Rapoarte Inregistrarea unei petitii
semestriale

Clasarea
petitiilor
anonime

l

Transmiterea petitiilor
gresit Indreptate catre

Conexarea ‘
institutiile competente

petitiilor

l

Transmiterea petitiei catre
compartimentul competent

v

Elaborarea raspunsului
Semnarea raspunsului

Transmiterea raspunsului catre petitionar
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GESTIONAREA DOCUMENTELOR SISTEM ELECTRONIC
(DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM - DMS)

Ce este DMS

Sistemele de management al documentelor sunt folosite de organizatii din toate sectoarele
publice si private pentru a organiza si structura documentele electronice precum si pentru a

urmarii fluxul acestora in cadrul organizatiei si in punctele de intrare/iesire ale acesteia.

Sistemele de management al documentelor sunt pachete software realizate pentru a ajuta
organizatiile de orice tip in managementul documentelor stocate in forma electronica precum
si de a realiza trecerea de la documente si organizari de documente (dosare, bibliorafturi) din

forma traditionala pe hartie in forma electronica.

Ele sunt si un mijloc prin care se gestioneaza foarte eficient proprietatea intelectuala a
organizatiei, chiar businessul ei, tinuta in documentele organizatiei raspandite in diverse
retele, pe diverse statii de lucru, servere, unele pe hartie, altele Tn diferite conturi de mail, in

filiale ale organizatiei, etc.

Aceste sisteme gestioneaza intregul ciclu de viata al unui document, de la crearea sa,
multiplele sale versiuni realizate Th maniera multi-user, stocarea tuturor versiunilor precum si
realizarea si stocarea fluxului acestui document in cadrul organizatiei, repartizarea la

utilizatori, birouri, filiale sau entitati externe organizatiei.

Un modul important al unui astfel de sistem este modulul de registratura electronica,
modul prin care se realizeaza nregistrarea electronica pe registrele organizatiei a tuturor
documentelor n intrare sau iesire, precum si a documentelor interne supuse regulamentului de

inregistrare pe registre.

n zilele noastre, tot mai multe intitutii considera inevitabile organizarea si arhivarea
documentelor, in vederea sistematizarii si transparentizirii evidentei facturilor si
contractelor. Majoritatea vede managementul documentelor ca si simpla inregistrare, in

format electronic, a informatiilor, insa conceptul este mult mai complex.
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Managementul documentelor implica tehnologii, mijloace si metode cu ajutorul carora
organizatiile 1si creeaza, gestioneaza, stocheaza, cauta, transmit si, dupa expirarea lor, caseaza
documentele, oferind control asupra ciclului complet de viata al acestora. Este vorba de un
proces de baza al activitatii organizationale, deoarece nu prea existd aspecte in viata unei

afaceri sau institutii care sa nu implice crearea anumitor documente.

Datorita faptului ca in secolul 21 lista purtatorilor de date a cunoscut o diversificare
semnificativa, documentele importante provenind din nenumadrate surse variate, precum si
volumului zilnic crescut al documentelor, cauzat de procesul de digitalizare, gestionarea
fizica, pe suport de hartie, a documentelor a devenit greoaie. Cautarea informatiilor
consuma minute pretioase din timpul de lucru al colegilor administrativi, de multe ori fara
rezultat... Acestea sunt problemele care au stat la baza dezvoltarii sistemelor de
managementul documentelor (DMS- Document Management System). Aceste sisteme
ofera angajatilor posibilitatea de a accesa informatiile necesare - pe baza drepturilor de
autorizatie -, tranparentizeaza relatiile dintre documente (ex. prin evidenta sistematizata
a contractelor si facturilor, inregistrarea e-mailurilor etc.) si faciliteaza comunicarea rapida si
eficientd dintre colegii din diferite departamente (ex. financiar, HR, administrativ etc.) si

filiale, contribuind la un workflow mult mai transparent.
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Avantaje si argumente pentru utilizarea DMS.

a) Avantajele unui sistem de document management

Introducerea unui sistem de document management, in orice institutie, ofera:

e un control mai bun asupra proceselor interne si a informatiilor

« consolidarea informatiilor, oferind suport managementului pentru deciziile interne si
de business

« 0 modalitate eficienta de transfer intern de informatie, cunostinte, idei

o imbunatatirea colaboririi pe proiecte, a schimbului de documente

e regasirea rapida a informatiilor

« reducerea timpului de aprobare/avizare a unor solicitari interne (referate, cereri etc.)

 reducerea costurilor administrative
e automatizarea anumitor activitati in scopul reducerii timpului alocat acestora

« posibilitatea de arhivare electronica a informatiei

Solutiile si serviciile din aceasta zona sunt destul de cuprinzatoare si acopera practic orice
tip de implementare, plecand de la solutii utile Tn cadrul unui departament la solutii care
acopera intreaga institutie, indiferent de marimea sau distributia geografica a acesteia;

Solutiile de document management si content management pot fi implementate de sine

statator sau pot fi integrate cu alte aplicatii de business.
b) Argumente pentru managementul documentelor in forma electronica

Tn zilele de azi pentru mai multe institutii devine inevitabil de a stoca documentele Tntr-
o retea informatici. Pentru cei mai multi managementul documentelor este doar
nregistrarea informatiilor in forma electronica, dar aceasta problema este mult mai complexa.
Pe de o parte inseamna scanarea si inregistrarea electronica a documentelor pe baza de hartie,
pe de altd parte Inseamna gestionarea si arhivarea electronica a documentelor intr-o baza de

data unitara.


http://www.fiveplus.ro/ro/docplus-generalitati/librarii-de-documente
http://www.fiveplus.ro/ro/docplus-generalitati/circuitul-documentelor
http://www.fiveplus.ro/ro/docplus-generalitati/
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o Siguranta

Siguranta in viata de business si nu numai a devenit prioritatea numarul 1:
managementul documentelor ne ajuta in construirea unor sisteme de informatii mult mai
securizate. Pe parcursul fluxului se creaza si istoria documentului, in asa fel editarile si
persoana care a editat documentul se poate regasi foarte usor si rapid. Multumita securizarii
ridicate a sistemului documentele apartinand institutiei sunt in siguranta maxima, findca
utilizatorii vad doar o adresa virtuala, locul fizic al documentului este accesibil doar
persoanelor cu acest drept. Aveti posibilitatea de a salva informatiile in afara biroului sau al
centrului institutiei evitdnd astfel problemele din viitor. Un sistem electronic de
management al documentelor bine ales furnizeaza o solutie fiabila si eficientd pentru
institutiile care activeaza intr-un domeniu in care securitatea informatiilor este reglementata

prin lege.
o Cautare si accesare mai eficienta

In afara de securitate stocarea ordonati a datelor este un aspect la fel de important.
O cincime din angajatii firmelor din Europa, conform unui studiu efectuat de canon, devin
frustrati daca cauta un anumit document de mai mult timp in reteaua companiei. Altii 24 %
precizeaza ca cu ajutorul unui un acces rapid si simplu biroul lor ar functiona mult mai
eficient. Cu un sistem de managementul documentelor potrivit putem salva in acelasi mod
tipuri de documente de la file-uri Excel si Word pani la imagini si emailuri. In asa fel cu
ajutorul sistemului de managementul documentelor toate elementele al unui proiect le gasim
intr-un sistem unitar. Cu ajutorul metodei de indexare putem accesa informatiile alaturate
unui document. Conform unei studiu recent analiza 1 Gb are pretul de 2000 EURO, iar
stocarea costd numai 0,20 EURcenti: in asa fel putem intelege importanta metodei de stocare
si al indexarii.

o Avantaje economice si ecologice

Multumind accesului rapid, indexarii personalizate si al istorii documentelor
institutiile pot, cu un cost mai scazut si mai rapid, sa raspunda la cerintele si intrebariile

cetatenilor. Managementul documentelor modern transforma zilele Dvs. de lucru in unele

mult mai usoare: de exemplu o facturd se poate receptiona in 24 h, se poate prelucra si efectua
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plata. Sistemul de managementul documentelor reduce costurile, dar in acelasi timp creste
eficacitatea, in asa fel institutia sau firma Dvs. poate sa concentreze pe fluxuri valorice.
Solutia de managementul documentelor creste responsabilitatea angajatilor: in asa fel
documentele accesibile instant vor fi imprimate doar la varianta finala. Mulfumit acestor
metode scade consumul de hartie, cerneala, si energie, sistemul este avantajos din punct de
vedere economic, dar nu n ultimul rénd ecologic. Solutia de managementul documentelor

furnizeaza avantaje si economisiri semnificante pentru afacerea Dvs.
o Responsabilitate sociala

V-ati imaginat vreodata cantitatea de hartie consumata de institutia Dvs.? Sa ganditi un
pic doar la procedurile de achizitii publice, si sa puneti unu langa altul cutiile de hartie. O
cantitate enorm de mare. $i Incd nici nu am vorbit despre cheltuielile de tonere, care sunt
deseuri periculoase si necesitd o metoda de stocare speciala. Dar in cazul in care dorim sa
digitalizam fluxurile administrative, care cuprinde workflow-ul intreg - fiindca nu exista nici
un segment fard documente - am facut un pas cétre protectia mediului. Fiindca informatiile
sunt stocate electronic, nu avem nevoie de exmplare secundare al documentelor, nu suntem
nevoiti sa cumparam dosare, scade consumul de hértie, in paralel cu acestea scad si costurile

facand un pas mare catre protectia planetei noastre.

*Copierii si Consumului de\
hartie tiparita

+Cheltuielilor cu angajatii
*Spatii de depozitare

[- Automatizarea
procesului de gestiune
a documentelor

 Eficientizarea muncii
angajatilor

* Rentabilizarea
resurselor

Reducerea
costurilor
aferente:

Cresterea
randamentului
de lucru

—
e

Evidenta clara
si informati
actualizate

Securitatea
*Reducerea timpilor documentelor
necesari distribuirii
informatiei
*Micsorarea timpilor de
raspuns la solicitari
*Regasirea rapida a

informatiilor potrivite la

momentul potrivit

.

*Know-how stocat in
cadrul organizatiei
sAcces partajat pe nivele
si drepturi
*autentificarea

utilizatorilor pe baza de
nume si parola
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c) Ce trebuie stiut inainte de implementare!

Digitalizarea, totala sau partiala, a proceselor de lucru in vederea imbunatatirii workflow-
ului, prin introducerea unor solutii software pentru accelerarea si eficientizarea activitatii
administrative, reprezinta o schimbare majord in viata unei companii sau institutii. O

asemenea decizie are efecte semnificative asupra multor aspecte ale functionarii

g vy

optima.

Pentru a veni in sprijinul dvs. am elaborat o serie de intrebari cu ajutorul cdrora va va fi
mai ugor sa luati o decizie intemeiata. Iata 18 criterii importante care trebuie analizate inainte
sd va alegeti un software pentru rationalizarea managementului documentelor din institutia

dvs.:
Tntrebiri legate de calitatea sistemului de managementul documentelor:

1. Asigura sistemul posibilitatea gestionarii intr-un sistem unitar a documentelor sosite pe

diferite purtatoare de date (hartie, e-mail, fax, fisier electronic)?
2. Poate sa evidentieze diferitele relatii dintre documente?
3. Este capabild sa gestioneze documentele interioare?

4. Ofera posibilitatea cautarii printre sarcini §i documente dupa toti parametrii procesului

(cautare ad-hoc, urmarire), respectiv cu interogari predefinite?

5. Permite gestionarea termenelor alocate rezolvarii sarcinilor?

6. Rapoartele se pot exporta?

7. Asigura evidenta contractelor, facturilor?

8. Se pot diviza drepturile de utilizator dupa compartimente si utilizatori?

9. Se pot distribui sarcinile prin utilizator (a imputernicirea uni utilizator)?
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10. Pune la dispozitie functii care asigura indeplinirea mai rapida si mai eficienta a sarcinilor?

(Ex.: trunchi de partener, completare automata)
11. Poate programul sa administreze diferite documente? (ex. Word, Excel, PDF, TIF, ect.)
12. Permite utilizarea semnaturilor digtale pe formularele electronice (WEB, PDF)?

13. Corespunde standardului recomandat de EU, si anume standardul MOREQ (Model
Requirements for theManagement of Electronic Records)?

14. Dispune software-ul de certificare; daca da, de cand?
intrebiri legate de furnizor:
15. Dispune sistemul de o garantie mai lungd de 1 an?
16. Are minim 500 de referinte? (ideal: peste 1000)
17. Dispune de resurse de specialisti, si asigura suport imediat, chiar si peste ani?

18. In general, dupa cét timp se primeste un rispuns, respectiv o solutie de la suport, daca apar

intrebari? (ideal: <20 minute)
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Fluxuri de documente

Definirea fluxurilor de lucru pentru administratia publica nu se realizeaza greu, daca se

abordeaza corect si organizat.

Depinde de cultura organizationala si standardele de calitate implementate in institutie.
Primul pas este definirea necesitatii, a nevoii de standardizare si procedurare. Apoi este
important sa fie alocata resursa umana specializata care sa efectueze etapa de analiza. Se
definesc activitatile pentru realizarea carora se impune implementarea unor fluxuri de lucru,
se stabilesc sarcinile incluse in cadrul fluxului, a aplicatiilor si apoi se aloca documentele in
cadrul sistemelor/subsistemelor informatice.

Greutatea in definirea fluxurilor de lucru consta in determinarea cu care conducatorul
institutiei si managerii subordonati cred in utilitatea comunicarii reale si realiste in cadrul
organizatiei.

Utilizarea aplicatiilor in care fluxurile de lucru au fost deja implementate reduce riscurile
ca fluxurile sa nu fie respectate, respectiv sa se ajunga la disfunctionalitati in structurile
respective.

Principalul avantaj al folosirii fluxurilor de lucru consta in cresterea eficientei la nivelul
intregii institutii datorita standardizarii proceselor, lucru care permite un control mai bun al
executiei si, prin urmare, un grad mai mare al calitatii serviciilor oferite. Al doilea avantaj se
refera la flexibilitatea de a adapta fluxurile de lucru la nevoile in continua schimbare ale
institutiei. Nu in ultimul rand, utilizarea fluxurilor de lucru automatizate permite rafinarea si
simplificarea proceselor prin analiza istoricului de executie a fluxurilor si eliminarea etapelor
care nu sunt necesare.

Circulatia documentelor electronice pe trasee ierarhice bine precizate sau definite de catre
autorul documentului, cu posibilitatea aprobarii sau respingerii documentului la orice nivel
ierarhic.

Modelarea organigramei §i structurarea problematicilor care intrd in responsabilitatea
fiecarui departament §i rutarea automata a documentelor pe baza acestor asocieri.

Inregistrarea documentelor care intrd, ies sau circuld intern in institutie, transmiterea lor
automatd spre informare, verificare, aprobare pe baza unor fluxuri de lucru precum si

inregistrarea circulatiei acestora pana in momentul stabilirii unei rezolutii finale.
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Un program complex pentru urmadrirea documentelor in cadrul administratiei are

urmatoarele caracteristici:

o abilitatea de a stoca si administra Tn mod eficient documente cu caracter local,
corespondenta interna si externa, fax-uri, documente in format electronic, documente
initiate de cetateni, etc.

o transparenta activitatii administratiei publice

o definirea si procesarea documentelor pe baza de fluxuri informationale prestabilite

o administrarea documentelor pe diverse niveluri de securitate

o evidenta completa a stadiului procesarii unui anumit document
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e Fluxuri de documente:
o sd permitd procesari in paralel a documentelor
o posibilitatea alegerii de destinatii diferite pentru documente

o pastrarea istoricului unui flux

e Urmarirea documentelor:
o posibilitatea atasarii documentelor din diferite medii: fax, e-mail, hartie,
videoconferinta, format electronic, sunet
o Vizualizarea in orice moment a stadiului prelucrarii unui document
o istoricul documentelor intrate
o lista documentelor care trebuie procesate de fiecare operator pe categorii de operatori
o lista documentelor expediate si modului de expediere a acestora

o istoricul borderourilor de expeditie
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o TInregistrare retur documente

Tnregistrarea tuturor documentelor depuse si eliberarea raspunsurilor citre cetiteni
utilizand un sistem de management al documentelor este facilitata prin:
= pot fi create mai multe posturi de inregistrare a documentelor (pentru fluidizarea
procesului de inregistrare sau pentru cazul In care instituia are mai multe sedii),
numerele fiind date dintr-un registru unic;
= eliberarea citre solicitant a dovezii preluarii si inregistrarii actelor;
» distribuirea documentelor cétre birourile si serviciile corespunzatoare;
= obtinerea, la cererea solicitantului, de informatii despre stadiul de rezolvare a
documentelor, putandu-se specifica in orice moment locul in care acesta a ajuns;
= expedierea documentelor rezolvate si a celor emise de catre institutie.
Gestionarea in format electronic a activitatilor de registratura pentru dezoltarea unui

sistem de management al documentelor complex trebuie sa acopere urmatoarele caracteristici:

= Tnregistrarea tuturor documentelor provenite din exterior, create in interior si cele
create ca raspuns in registrul unic al institutiei cu urmatoarele functionalitati:
-Numarul unic pentru fiecare document din institutie
-In cazul documentelor externe, se vor inregistra urmatoarele informatii (cAmpuri):
-[JNr. si data externe, in cazul in care documentul detine numar de
inregistrare dat de cétre o alta institutie
-[JCNP sau CUI, dupa caz
-[JProvenienta documentului
-[JAdresa completd a provenientei
- Tipul documentului
-[JTermenul de rezolvare (in numar zile)
-[JContinutul pe scurt al documentului
-[JObservatii
-In cazul documentelor interne, se vor inregistra urmatoarele informatii:
-0 Tipul documentului
-[1Compartimentul emitent §i persoana

-[1Termenul de rezolvare (in numar zile)
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-[1Continutul pe scurt al documentului

-[1Observatii
-Aplicatia va utiliza liste de date predefinite pentru: provenientd (alte institutii,
ministere etc.), adresa (judete, orase, strazi), tipul documentului
-Termenul de rezolvare a tipului de document selectat de utilizator se va seta automat,
dar va putea fi modificat de utilizatori in functie de drepturi, dupa caz
-Generare de cod de bare, pe baza numarului de registru, care sa se ataseze suportului
fizic (hartie); utilizatorul va putea selecta documentele pentru care se va tipari cod de
bare, selectia se va face prin specificarea intervalului sau prin selectie interactiva din
lista de documente n operare
-Utilizatorul sa poata lista un bon (raport) dupa inregistrarea documentului, care sa
contind, pe langd datele specificate la inregistrare, si numarul si data inregistrarii;
bonul va fi marcat cu numele utilizatorului care a inregistrat solicitarea si a preluat
actele solicitantului, si va fi inmanat solicitantului
-Numar special pentru documentele la care legislatia prevede acest lucru (similar acces
la informatia publicd). Acest numar trebuie sa fie generat automat de sistem.
-Posibilitatea de creare de sectiuni si campuri suplimentare acolo unde necesita
(formulare dinamice), pentru fiecare tip de act in parte. Aceste campuri precum si tipul
si denumirea lor vor putea fi construite de catre administratorul de solutie
-Atasare de documente de orice tip, inclusiv cele scanate.
-Inscrierea automata in dosarele de arhivare, asa cum sunt definite in Nomenclatorul
de Arhiva al institutiei.

-Conexarea cu alte documente, inclusiv Tntre ani;
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PRIMARIA SIBIUT 1 ), [CEeees

DOCUMENTE )
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¢ 2 Krody:
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Nivel:  Sarvicid Inbcesalica o s |

»  Operarea documentelor aflate in lucru la un anumit user din organigrama, prin

trimiterea catre alt user/nivel sau aplicarea rezolutiei finale :

-Administratorul trebuie sda poatd defini pentru un user ce delegari poate avea in

sistem; toate operatiile vor avea marcat atat userul delegat cat si cel pentru care s-a

facut delegarea; in acest fel, utilizatorul va putea avea acces pe unul sau mai multi

useri din organigrama, pentru care sa opereze

-Lista documentelor aflate in lucru sa se poatd ordona dupa numar, tip document,

numadr de zile ramase panad la termen, persoana de la care a fost primit

-Utilizatorii trebuie sa poata selecta si trimite/rezolva mai multe documente in bloc

-Utilizatorii trebuie sa poatda marca observatii inainte de operarea (trimiterea sau

rezolvarea) documentelor.

-Aplicatia trebuie s ofere lista de documente aflate in lucru sub forma de paginare, iar

utilizatorii sa poatd seta numarul de Tnregistrari pe pagina (inclusiv optiunea de afisare

a tuturor documentelor din lista).

-Utilizatorii trebuie sd se poatd pozifiona direct pe un anumit numar de inregistrare

fara a cauta prin paginile listei de documente aflate in lucru

-Un document poate fi procesat (operat) de catre un singur utilizator la un moment dat,

asigurandu-se astfel coerenta datelor existente in sistem. Un document se poate afla

doar intr-o singura stare la un moment dat, si doar la un singur utilizator (nivel din

organigrama) in lucru la un moment dat.

-Solutia software trebuie sa fie capabila sa trimita automat instiintari de tip e-mail sau
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SMS la aparitia unui document in lucru nou; in acest sens solutia trebuie sa dispuna de
un modul propriu intern capabil sd efectueze astfel de servicii de transmisie; se va

detalia modul cum sunt implementate aceste mecanisme.

» Vizualizarea documentelor inregistrate, rezolvate, primite sau trimise :
-Utilizatorul trebuie sa poata vizualiza sub forma de lista toate documentele care au
trecut pe la el in anul selectat.
-Utilizatorii cu anumite drepturi sd poatd genera si lista rapoarte cu documentele
inregistrate dupa user/nivel, tip document, dintr-o anumita perioada, si
trimise/rezolvate/expediate/in operare intr-o perioada de anumite nivele/useri grupate
dupa diverse categorii
-Administratorul aplicatiei trebuie sd poatd reveni asupra deciziei de rezolvare
(inchidere)
a unui document si sa-1 poata repune 1n lucru pe nivelul de pe care a fost rezolvat;
aceasta operatie va putea fi auditata si se va vedea acest lucru pe Log-ul documentului
-Utilizatorul sd poatd vizualiza sub forma de lista paginatd toate documentele pe care
le-a

trimis catre alte persoane cu evidentierea sursei i destinatiei documentelor

- PRIMARIA SIBIU £ Documente Bcces_Info_Publce
DOCUMENTE
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=S 1 19052006 11:56:40 AM efserviond Informatica

» Vizualizarea tuturor detaliilor unui document (detaliile inregistrarii, circulatiei,

rezolvarii), indiferent de starea acestuia sau de anul in care a fost inregistrat
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-Utilizatorul trebuie sa poata vizualiza din orice fereastra (in care se afiseaza liste cu
documente din registrul electronic) detaliile specificate la inregistrarea documentului.
-Utilizatorul trebuie sa poata vizualiza din orice fereastra (in care se afiseaza liste cu
documente din registrul electronic) detaliile circulatiei documentului:

-Utilizatorul care a efectuat operatiunea

-[1Data venirii+Nivel sursa

-[1Data plecarii+Nivel destinatie

-[1Daca este expirat

-Observatii

-[JRezolutii

-Mod rezolvare (stare document)
-Utilizatorul sa poatd vizualiza din orice fereastrda (in care se afiseaza liste cu
documente din registrul electronic) detaliile expedierii documentului:

-[1Data expedierii

-Tipul expedierii

-[INume si adresa destinatar
-Utilizatorul sa poatd vizualiza din orice fereastra (in care se afigeaza liste cu
documente din registrul electronic) observatiile specificate de alti utilizatori cu privire
la acel document:

-Observatia (nota facuta)

-[1Utilizatorul care a facut observatia

-[1Data si ora la care a facut observatia
-Utilizatorul sa poata vizualiza din orice fereastra (in care se afigeaza liste cu
documente din registrul electronic) documentele cu care acesta se conexeaza, si sa
poata efectua in orice moment conexiuni cu alte documente din registru, indiferent de
anul Tnregistrarii.
-Utilizatorul sa poatd descarca si vizualiza din orice fereastra (in care se afiseaza liste
cu documente din registrul electronic) atasamentele unui document, in cazul in care

are drept de vizualizare a acestora.

» Crearea figierelor electronice, prin atasarea de mai multe documente (fisiere) la un

anumit numar de inregistrare
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-Utilizatorul trebuie sd poata atasa fisiere in diferite formate la o anumita pozitie dintr-
un registru specificat (de ex Registru I/E, Registru Audiente, Registru Hotarari,
Registru Petitii etc.)

-Pentru fiecare fisier atasat in parte, aplicatia trebuie sd permitd specificarea
utilizatorilor cu drept de vizualizare/editare a acelui fisier;

-Pentru fiecare fisier atasat in parte, aplicatia trebuie sa permita mentinerea versiunilor
pentru fisierele modificate;

-Continutul fiecarui atasament indiferent de tipul fisierului trebuie sa fie salvat si
indexat in baza de date in vederea cautarii

-Inscrierea Tn dosare de arhivi conform nomenclatorului de arhivare

» Rasfoirea rapida a actelor dintr-un document si semnarea lor digitala :

-Utilizatorul care are documentul in lucru sa poata rasfoi si vizualiza toate fisierele atagate
unui document; rasfoirea trebuie sa fie accesibild si pe mapele cu documente deschise
pentru citire

-Pe baza acestor fisiere utilizatorul trebuie sa poatd efectua rapid urmatoarele operatii
accesibile dintr-un buton: rezolutie/trimitere/repartizare, semnare electronica,

informatii despre semnatar, rezolvare/indosariere, distribuire, salvare locala, editare
(check-out), repunere (check-in), sa scrie o nota

-Din interfata de rasfoire utilizatorul trebuie sd poatd semna electronic fisierul pe care il
vizualizeaza

-Daca fisierul aflat curent in operatie de rasfoire este semnat electronic, se vor afisa
detaliile legate de cine I-a semnat, cand, cu ce autoritate, comentarii

-Daca fisierul curent aflat in operatia de rasfoire este semnat electronic, se va afisa
continutul lui original, numai dacd semnatura nu a fost alterata

-Daca fisierul curent aflat in operatia de rasfoire este semnat electronic, se va putea

aplica o contrasemnatura electronica

-Fisierele semnate electronic vor fi automat incarcate pe server in locul fisierelor originale

nesemnate
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Document management in termeni tehnici

DMS - Document Management Sistem, presupune adminstrarea electronica a documentelor

de-a lungul ciclului lor de viata.

eSM - Managementul Securitatii Sistemului de Informatii si Comunicatii (Electronic Security

Management)

= este un ansamblu de solutii soft-hard-networking ce confera infrastructurii de
informare-comunicatie atat securitatea cat si protectia necesara in timp real.

= Aceasta se realizeaza prin specialisti, echipamente, programe, aplicatii si protocoale
(exp: FIREWALL, SUN-Secure Private Network, Check Point, Aladin, Internet
Security System...).

= e-Security este e-activitatea de supraveghere, paza si interventie in timp real pentru:
= mentinerea sistemului Tn stare de functionare optima,
= prevenirea, evitarea si minimizarea efectelor negative ale incidentelor:

— previzibile de natura voluntara sau involuntara;

— 1mprevizibile (cazuri fortuite, forta majora, dezastre...).
ERP - ENTERPRISE RESOURCE PLANNING

= ERP - Planificarea Resurselor Institutieci este o solutie informatica complexa si

integrata de programare, conducere si supervizare a bunei functionari a intreprinderii.

» ERP are urmatoarele componente:
= SCM - Supply Chain Management
= MRP - Manufacturing Resource Planning
= PM - Project Management,
* PLM - Product Life Cycle Management
= HRM - Human Resources Management

= FAM - Financial Accounting Management
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Arhivarea electronica a documentelor

Arhivarea electronica reprezinta conversia documentelor din format de hartie in
format digital. Este solutia ideala pentru a va prelungi durata de viata a documentelor
originale, pentru a proteja aceste documente contra degradarii fizice, dumneavoastra putand
consulta copia electronica a documentului.

Sistemul informatic de arhivare electronica trebuie sa raspunda cerintelor definite de
catre oricare dintre compartimentele firmei dumneavoastra si sa asigure informarea corecta,

completa si in timp util a factorilor de decizie.
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Astfel, arhiva electronica a companiei va permite obtinerea informatiilor reale,
concrete, completate cu imaginile documentelor gazda din arhiva fizica, oferindu-va

numeroase avantaje™:

= Integrarea intr-o singura interfata, usor de utilizat, a tuturor documentelor companiei
dumneavoastra
= Reorganizarea logica a arhivei fizice, intrucat se realizeaza automat o legatura intre

arhiva fizica si cea electronica (se pastreaza aceeasi structura de organizare in cazul

! http://www.vectortelecom.ro/content/servicii/arhivare-electronica/
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ambelor tipuri de arhivare, mentionandu-se, in momentul arhivarii si locatia
documentului in cauza)

= Conversie rapida in format digital a documentelor stocate pe hartie (scaner-ul este
echipat cu un alimentator automat cu documente)

= Compresia foarte buna a imaginilor obtinute prin scanare va salveaza resursele de
stocare

= Administrati in mod eficient milioane de documente

= Modul de vizualizare a arhivei electronice simuleaza situatia unei arhive fizice (fisete,
bibliorafturi, dosare, acte)

= Arhivarea automata a eFax-urilor si a e-mail-urilor

Posibilitatea de indexare prin cuvinte cheie sau prin fulltext a fiecarui document;

astfel, regasirea unui document va fi extrem de facila

Fiind supuse unui flux informational din ce in ce mai abundent, companiile cauta cai mai

bune, mai eficiente de a distribui informatia atat in cadrul organizatiei cat si in exterior.

In prezent, in majoritatea institutiilor informatiile au devenit din ce in ce mai numeroase si
greu de controlat. Prea des suntem nevoiti sa ne confruntam cu situatii in care documente
importante se pierd sau se gasesc dupa indelungi cautari. Studii recunoscute vin sa sustina
aceasta afirmatie: 15% din timpul petrecut de un angajat la birou este dedicat regasirii
documentelor salvate pe hartie, iar 8,5% din documentele scrise sunt pierdute din cauza

erorilor din timpul arhivarii fizice'.

Pentru a evita astfel de situatii si pentru a creste eficienta si productivitatea angajatilor

exista o solutie foarte practica, numita: arhivare electronica.

Principala functionalitate oferita de un sistem de arhivare electronica si administrare a
documentelor este realizarea conversiei, preluarii, stocarii, organizarii si regasirii informatiei
din cadrul companiei intr-un mod structurat si securizat. Odata ce documentele au fost
convertite in format electronic si arhivate, cautarea, localizarea si redarea informatiei devine

un proces facil si rapid.

Y http://www.ekeep.ro/
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Fiecare document electronic arhivat va fi insotit de o fisa electronica ce va cuprinde
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informatii caracteristice acelui document (emitent, proprietar, istoric, tip si nivel de
clasificare, cuvinte cheie pentru identificare, localizarea suportului fizic, identificatorul unic al

documentului in cadrul arhivei).

Odata creata, arhiva electronica va putea fi securizata si controlata, accesul la documente
permitandu-se pe baza drepturilor definite si acordate la nivel de utilizator sau grup de
utilizatori. De asemenea, exista posibilitatea de a inregistra si urmari toate versiunile unui
document (actiunile efectuate asupra documentelor din cadrul arhivei, persoana care le-a

efectuat, data la care au fost luate aceste actiuni).

Gestiunea completd a fondurilor arhivistice pe care institutia le are, folosind sistemul de
management al documentelor, trebuie sa aiba urmatoarele functionalitati conform Legii
(Decizie nr. 1130/2008 privind normele tehnice si metodologice pentru aplicarea Legii nr.
135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica):

-posibilitatea — pentru sefii de nivele — de selectare a dosarelor grupate dupa un

indicativ si realizarea inventarului cu preluarea tuturor pozitiilor selectate;

-[1documentele vor fi grupate pe indicativ, un inventar putand sa contina dosare

din mai multe indicative dar toate cu acelasi termen de pastrare;

-[Ipe inventar sd se poatd adduga dinamic (fard limita) oricate pozitii;

-[Jinventarul sd ia numar unic secvential automat din Registrul de evidenta a

unitatilor arhivistice

-[Ipe inventar sa se poata specifica datele de localizare fizica in arhiva (locatie,

rand, polita, raft, biblioraft)

-[Jde pe Inventar sa se poatd vizualiza direct incaperea (locatia) cu selectarea

randului si a politei pe care se afla pastrat inventarul respectiv sub forma de suprafata

grafica web;

-[Ipe inventar sa se poatd vizualiza datele despre procesul verbal de predare

primire (date de intrare) cat si date despre documentul cu care au iesit dosarele din

gestiunea arhivei;

Documentele arhivate — liste cu documentele arhivate

-[JDupa numadrul de registru si posibilitatea de identificare a inventarului cu care
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au fost predate
-[1Dupa data arhivarii

Documente de Tndosariat
-[1Lista cu documente care nu au fost indosariate incd; sa se poata selecta aceste
documente si sa se poata alege (dintr-un meniu arborescent) indicativul unde se
arhiveaza ele

-[JIndosarierea lor efectiva cu memorarea indicativului pe documentele selectate

3 bt1p:/1192.168,2. U TemplateWe b/ 2006/Ar hiva. mi{NreProcesVerbal?Openform - Microsoft Internet, .. ,; (s

Ple Edt View Favores Took Meb .
N AN A )\ o, e - , oy
€ D (1X] (8] € O sewh Si¢ Fovortes @ & -5 03 333
PRIMARIA SIBIU 2

SERV. ADMN LOC.  AG  ASOC PROP

INVENTAR PE ANUL 206
pentru documentele care se pastreaza P

Nr. Indicotivul Continutul pe scurt al Datele Nr., Observatil
PV dosorulul dosarulul, registrulul, etc oextrame filelor
dupa
nomendator
A Registrul de petitii 11,02.26.27,
Prezentul nventar format dn 5 fie conting 4 dosare
Nurarelo au fost lasate la SERV JURIDIC nefand inchetate

La prefuare au bpsit dosarele

Astasi 230272006 1132 s-au preduat dosare
Am predat, Am pamit,
Nicolas Vasilica Mitea Be-Oan

Elemaente de localizore (se completesza do cotre arhivar)

Raft 28-2002
Polita 74}
Bdiocaft A104

Registrul de evidenta a unitatilor arhivistice cf legii 16/1996

-[1Sa contina toate elementele de identificare: Nr. crt., Nr. inventar, Data intrarii,

Denumirea compartimentului, Datele extreme ale documentului, Nr. de dosare dupa

inventar, Nr. dosare primite efectiv, Nr. dosare ramase la compartiment, Unde s-au
predat, Denumire act predat nr. si data, Total dosare iesite

-[1S4a se poata selecta inventare si sd se faca cu ele intrari (proces verbal de
predare —primire) sau iesiri

-[1Intrarile si iesirile sa fie operate automat pe inventarele selectate
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Registrul de depozit
-[1Posibilitatea de specificare a urmatoarelor date: Denumirea fondului,
Compartiment, Cota dosar, Scopul scoaterii din depozit, Numele solicitantului,
Functia si
serviciul solicitantului, Data scoaterii, Data restituirii, Observatii

-[1Generarea automata a Fisei de control cu datele introduse

Registrul inventar al colectiei de matrice sigilare
-[cu datele de identificare minimale: Nr. de inventar, Data preluarii si denumirea
organizatiei de la care s-a preluat matricea, Materialul, Forma, Dimensiunea,
Descrierea campului, Legenda, Anul conf., Observatii.

Registru de Procese verbal de predare-primire

-[1 Contine procesele verbale pe baza carora au intrat inventarele in arhiva

Registrul de procese verbale de predare-preluare
-[1 Contine procesele verbale pe baza carora au iesit documentele din fondul

arhivistic

Registrul de procese verbale de selectionare
-] Contine procesele verbale ale comisiilor de selectionare care au aprobat
distrugerea documentelor din arhiva
- Registru de procese verbale de constatare
-] Contine procesele verbale de constatare a lipsei, deteriorarii sau pierderii

documentelor
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Sistemul de cautari si raportari al DMS

Cautarea documentelor dupa diferite criterii

Sistemele de management al documentelor trebuie sa permita efectuarea de cautari

complexe care sa indeplinesca urmatoarele caracteristici:

* Cautarea documentelor sa se poata efectua dupa orice camp specificat la inregistrarea
documentelor.

* Aplicatia sa permita cautarea tip full text-search - cautarea sa se poata face dupa
cuvinte sau expresii formate din mai multe cuvinte

* Cautarea nu trebuie sa tina cont de litere mari sau mici

« Utilizatorii trebuie sa poata cauta si vizualiza documente din registrul electronic din
orice an, fara a iesi din fereastra de cautare

* Aplicatia trebuie sa ofere listele de documente gasite sub forma de paginare

* Aplicatia trebuie sa informeze utilizatorul despre criteriile de cautare specificate si
numarul de inregistrari gasite

* Mai multe conditii de cautare specificate simultan trebuie sa se ia in calcul cu

operatorul si (AND)

Vizualizarea si listarea de rapoarte complexe

Caracteristici:

« Utilizatorii sa poata lista rapoarte despre documente dintr-0 perioada de timp specificata sau

dintr-un anumit an

* Aplicatia trebuie sa ofere rapoarte si statistici despre documentele inregistrate:

Numarul de documente inregistrate intr-o anumita perioada si avand un anumit mod
de intrare

Numarul de documente inregistrate grupate dupa modul de rezolvare.

Numarul de documente inregistrate, grupate dupa tipul documentului si modul de
rezolvare

Numarul de documente inregistrate, grupate dupa departament inregistrare si tipul

documentului

Aplicatia trebuie sa ofere rapoarte si statistici despre documentele aflate in lucru:

Numarul documentele aflate in lucru pe un anumit nivel din organigrama
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Numarul de documente aflate in lucru pe un anumit nivel din organigrama, grupate
dupa tipul documentului

Documentele in detaliu aflate in lucru pe un anumit nivel din organigrama

PRIMARIA SR 5 [Oocimerte | [ETRIN Vot | it || Petth | Acces Jrko_bcn |

STATISTICI 8 a
Rapoarte operative
And/Baza de date: fl‘li'!' :]' ST erniatewst 2006 Megstr o a st
De tipal: [Corere ] [Azons eformatio putien =l
Dupa data Inregistraric I{neps:‘nde -l
v Ioregistrate de la dota 1 101 12008
I epirate b ooies | o 9f
| Procesate 1sisizes | o 9f
Mod rexdvire/Tpact
DOCUmerte Fregist e trwegutrote de: | =l
Documacte reQohvate [—3
Mod recdiviee )One =
Mod procesare: [ vI
| €\ bchimba pm ] eSS fre"JAN NeOet]Acces iformate publ s ANOGD ] &
&= plrsla Trinise BNOTOR 2] < 1906, 2006 MHOT e rreg)e"Servicad =
[ A e O, Aehudizosts Fhero30 l Expeate
| Fenctie: Adwmintyslor b \In_operare |
Chavel:  Servicnd Drvech z =
Exsorsikercpwe |

Aplicatia trebuie sa ofere rapoarte si statistici despre documentele rezolvate:

Numarul documentele rezolvate de un anumit nivel din organigrama

Numarul de documente rezolvate de un anumit nivel din organigrama, grupate dupa
tipul documentului

Documentele in detaliu rezolvate de un anumit nivel din organigrama

Aplicatia trebuie sa ofere rapoarte si statistici despre documentele expirate:
Documentele (detaliu) expirate, aflate in lucru (nerezolvate) pe nivelul selectat:
numarul si data inregistrarii, zile depasite, provenienta, tip document, utilizator curent,
starea documentului)

Numarul documentelor expirate la un anumit nivel din organigrama

Numarul de documente expirate la un anumit nivel din organigrama, grupate dupa
tipul documentului

Documentele (detaliu) expirate, aflate in lucru (nerezolvate) pe toate nivelurile din
departamentul selectat

Toate documentele (detaliu) expirate, dupa tipul de act selectat, grupate dupa
departament si nivel

Aplicatia trebuie sa ofere rapoarte si statistici despre documentele lucrate (trimise sau
rezolvate):

Numarul de documente lucrate (trimise sau rezolvate) de pe nivelul selectat

Numarul de documente lucrate (trimise sau rezolvate) de pe nivelurile din

departamentul selectat
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Aplicatia trebuie sa ofere rapoarte si statistici despre documentele expediate:
- Lista de documente expediate direct intr-o anumita perioda completata de utilizator, de
0 anumita pesoana.
- Lista de documente expediate prin posta, grupate dupa tip posta si pe a anumita
perioada completata de utilizator

- Utilizatorii trebuie sa poata lista rezultatul tuturor rapoartele.

Listarea de borderouri de predare — primire a documentelor trimise electronic de la un
anumit nivel la altul (sau altele), care sa insoteasca documentele fizice

« Utilizatorii sa poata lista, in format word sau pdf, borderouri de predare — primire cu
detaliile documentelor pe care le-au trimis catre alte niveluri din organigrama

+ Utilizatorii sa poata specifica data si ora sau intervalul de timp in care care au fost
trimiseDocumentele. Utilizatorii sa poata selecta fie un anumit nivel catre care au trimis

documente, fie toate niveluri le catre care au trimis
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Securitatea datelor

Securitatea datelor din sistemele de management al documentelor trebuie sa fie
realizata in corcordanta cu prevederile Legii nr. 182/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si ale Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate in
Romania.

Securitatea documentelor institutiilor publice se realizeaza indeplinind urmatoarele
caracteristici:

» fiecare document sd aiba o sectiune unde da se poata specifica daca este secret sau
public

* in cazul documentelor secrete trebuie sa se poata specifica lista de desecretizare de
catre cel care incadreaza documentul

» accesul la un document secret si la toate inregistrarile derivate din el va fi permis
exclusiv persoanelor din lista de desecretizare

» pentru documentele secret de serviciu sd se poatd specifica date legate de nr.
anexe, file/exemplar, exemplare, nr. dosar de clasare.

» pentru fiecare document in operare, utilizatorul care il lucreaza sa poata bloca
accesul altor utilizatori la el in editare (acolo unde e posibil)

» fiecare document si poata avea o listd cu persoane care pot edita rezolutii
(participd la raspunsul comun); persoanele de pe aceasta lista vor avea temporar
dreptul de editare pe document pana cand titularul documentului blocheaza
documentul Tn editare sau documentul nu mai este in operare la respectivul
utilizator

Atacurile la e-securitatea unei intitutii se manifesta prin multiple si diferite procedee,
cum ar fi: diversiunea, intoxicarea, penetrarea, extragerea, coruperea, violarea, fraudarea,
dezinformarea, inducerea in eroare, abaterea atentiei, inselarea vigilentei, dereglarea-
blocarea-distrugerea sistemului.

Elemente de securitate si tehnicile specifice:

- Ascultarea comunicatiilor
- Diversiunea si intoxicarea
- Furtul parolelor

- Modificarea datelor

- Inregistrarea

- Phising: tip nou de frauda financiara
- Hackers

- Pirateria de Software

-  FIREWALL

- SPAM - AntiSpam

-  SPYWARE - AntiSpyware
- VIRUS - AntiVirus
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Studiu de caz — CNIPA Italia

CNIPA ltalia (Centro Nazionale per I’Informatica nella Pubblica Amministrazione) este
un organism de stat din cadrul Guvernului Italian si are ca obiectiv principal consilierea
Administratiei Publice din Italia in utilizarea eficienta a mijloacelor societatii informationale

cu scopul imbunatatirii serviciilor oferite contribuabililor.

Astfel CNIPA contribuie la definirea politicii Guvernului si a Ministerului ltalian pentru
reforme si inovatii in Administratia Publica, ofera consultanta in elaborarea proiectelor de
lege din domeniul societatii informationale, elaboreaza norme si criterii de elaborarea a
sistemelor informatice din Administratia Publica, defineste norme de interoperabilitate si

siguranta/securitate a acestor sisteme.

Organizativ, CNIPA este condusa de un colegiu constituit dintr-un Presedinte si 4

membri, numiti de Cabinetul Primului Ministru (Presidente del Consiglio dei Ministri).

Unul din domeniile in care CNIPA contribuie la informatizarea Administratiei Publice din
Italia este bineinteles domeniul managementului de documente si al registraturii electronice,

avand ca suport un text de lege elaborat si intrat in vigoare inca din 2000 (DPR 445/2000).

Legea de mai sus defineste termenii de registratura electronica si flux de documente si
deasemenea defineste caracteristicile fundamentale pe care un asemenea sistem trebuie sa le

implementeze.

Deasemnea CNIPA monitorizeaza si elaboreaza rapoarte anuale cu privire la
implementarea unor astfel de sisteme in Administratia Publica. Raportul este facut public

anual si este trimis tuturor Administratiilor.

Centrul de competenta din cadrul CNIPA a elaborat si actualizeaza periodic un model de
referinta al Manualului de Gestiune al Registraturii Electronice si Fluxului de Documente, util

tuturor Administratiilor care realizeaza proiecte de gestiune electronica a documentelor.

Astfel, orice Administratie din Italia cunoaste care sunt caracteristile pe care un produs
informatic trebuie sa le respecte pentru a fi in concordanta cu normativele in vigoare si de

asemenea a fi interoperabil cu alte sisteme informatice din cadrul Administratiilor.
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Astfel de manuale sunt apoi realizate si publicate pe site-ul CNIPA si de alte
Administratii, sau chiar entitati non-administrative. De exemplu diverse primarii, Ministerul
Apararii din ltalia, Scoala Superioara de Administratie Publica , Universitatea din Lecce, etc

au deja publicat un astfel de Manual.
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Scanarea documentelor si semnatura digitala

Serviciile de scanare documente si arhivare electronica frecvente includ scanare si
arhivare in PDF - ""un fisier PDF per dosar scanat', lucrari de scanare rapida dosare, acte
si formulare, arhivare electronica pe DVD, scanare in JPEG si TIFF, conversie fisiere in

diverse formate digitale.

Avantajele scanarii sunt evidente: economie de spatiu si hartie si cel mai important -

cu un simplu "search™ gasiti documentul dorit fara sa fiti nevoit sa cautati in zeci de dosare.

Serviciul de scanare documente reprezinta preluarea imaginilor de pe documentele
originale si trecerea acestor imagini in format electronic in fisiere de formate utilizate in mod
usual: PDF, JPEG sau TIFF.

Scanarea documentelor prin sisteme de management al documentelor. Caracteristici :

* Scanarea direct de pe documentul curent din aplicatie, fard a deschide nici un alt
program/utilitar ci doar cu instrumentele proprii sistemului de gestiune de documente
propus (interfata web)

* Din documentul curent deschis in operare sd se poatd scana si efectua urmatoarele
operatii pe documentul scanat, direct din interfata web: zoom, pan, fit —to-width,
aplicare notite/post-it uri vizuale, aplicare stampile, OCR-izare cu salvarea textului
pentru indexare, navigare prin pagini pentru documentele multi-pagina.

* Fisierele scanate din interfata de scanare direct de pe web trebuie sa poatd fi de tip
multipagind TIFF.

= Fisierele astfel scanate trebuie sa poatd fi automat incarcate pe server la documentul
curent fara operatii suplimentare ci doar prin apasarea unui singur buton (de tip
upload)

» Toata interfata aplicatiei sa fie In limba romana

= Sistemul trebuie sa dispuna de utilitare externe proprii care sa permitd la actiunea
clickdreapta atasarea direct din sistemul local de fisiere a fisierului selectat la numarul
specificat din registru

Semnatura electronica este un certificat digital este o ,,carte de identitate” virtuala, care iti

permite identificarea fard echivoc pe internet.
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CONCLUZII

“Lucrurile de mare insemndtate

nu trebuie niciodata lasate in voia lucrurilor neinsemnate.” (Goethe)

Manipularea si gestionarea documentelor se Intrepatrund cu activitatea zilnica din cadrul unei
institutii publice. De la actele generale de livrarea serviciilor publice, la cele de natura
financiara, juridica si pana la corespondenta zilnica, toate trebuie gestionate intr-un mod care

sd conduca la eficientizarea activitatii unei organizatii publice.

Implementarea unei solutii informatice care sa realizeze acest proces s-a impus in ultima
perioadad ca o solutie salvatoare. Viteza de prelucrare a datelor, capacitdfile mari de stocare
disponibile pe piatd, calitatea echipamentelor de scanare §i chiar cele privind semnatura
electronica constituie tot atatea argumente in favoarea trecerii de la sistemul de gestionare a
hartiilor pe suport fizic catre mediul electronic.

O astfel de solutie de management al documentelor oferd trei avantaje esentiale: economie de
timp, spatiu si resurse umane. In conditiile unui mediu de administratie publici asaltat de
informatii, vehiculate atit in interiorul unei organizatii, cat si in exterior, un sistem performant
de management al documentelor, proiectelor si cunostintelor influenteazd in mod esential
managementul timpului de lucru. Pe de altd parte, reducerea ponderii hartiei in circulatia

documentelor genereaza reducerea substantiald a spatiului de depozitare a arhivelor.

Sigur, un astfel de sistem prezinta si dezavantaje, dar substantierea lui pe baza procedurilor de
lucru si a unei strategii generale a institutiei publice, conduce la organizarea activitatii pe baza
celor trei ,,E” ai managementului (economie, eficienta, eficacitate).

Pentru atingerea unor astfel de indicatori este nevoie doar de un sistem robust de management
al performantei intreprinderii si aplicarea filozofiei managementului prin obiective bazat pe
paradigma ,,plan — do — check — act”. Bineinteles ca in cazul managementului documentelor

accentul cade pe planificarea si procedurile privind fluxul de documente.
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Mai mult, nu trebuie sa uitdm nici de noile concepte de ,,administratie ecologica”. Cu totii
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lucram incd excesiv de mult cu hartii la locul de muncd. Am incercat sa inlocuim suportul
scriptic cu cel electronic, insad hartiile se tot adund. Multe autoritati, in special cele locale,
functioneaza inca pe bazd de proceduri scriptice consumatoare de timp, ineficiente si
predispuse erorilor. Riscul cel mai mare este de a pierde controlul asupra documentelor cu

continut esential pentru livrarea serviciului public.

Deciziile importante cer schimbari puternice si asumate. Consumul iresponsabil si neglijenta
ne-au adus azi in punctul in care nu mai avem de ales. Totusi trebuie sa constientizam efectul
alegerilor noastre asupra naturii. Sa ne folosim abilitatile pentru a crea si dezvolta instrumente

care sa ne ajute sa ramanem productivi, dar fara sa daunam mediului inconjurator.
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