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1. SCOP

Scopul procedurii este documentarea regulilor de stabilire si mentinere a Inregistrarilor sistemului de
control intern managerial proiectat si implementat in DSVSAB, care sd furnizeze dovezi ale
conformititii SCIM cu cerinele identificate, dovezi ale functionrii eficace si eficiente a SCIM al
DSVSAB.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura acoperd toate inregistrarile stabilite in cadrul SCIM aplicabile proceselor DSVSAB.
Aceasti procedurd este aplicabila tuturor inregistrarilor in format letric sau electronic.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Ordin SGG nr. 400/2015 - pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitafilor
publice, cu completérile si modificarile ulterioare

Decizia nr. 196/30.06.2016, privind constituirea Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologici a impelmentérii §i dezvoltérii sistemului de control intern managerial al Directiei
Sanitare Veterinare si pentru Siguranta Alimentelor Bucuresti, cu completarile si modificérile
ulterioare

Decizia nr. 206/08.07.2016 privind aprobarea Regulamentului de organizare si funcfionare a
Comisiei de monitorizare

Legislatie aplicabila in vigoare.
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4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1, Definitii

Prezenta procedurd utilizeazd termenii definiti de documentele de referin{a indicate si n legislatia
aplicabils domeniului de activitate a DSVSAB.

Compartiment - Structurd organizatorica din cadrul DSVSAB (compartiment/birou/serviciu)

4.2. Abrevieri
ANSVSA - Autoritatea Nationald Sanitard Veterinard si pentru Siguranfa Alimentului
DSVSAB  Directia Sanitard Veterinard si pentru Siguranta Alimentelor Bucuresti

Comisia  -Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologicé a implementarii si
dezvoltirii sistemului de control intern managerial

F - formular

IL - instructiune de lucru

M - manual

SGG - Secretariatul General al Guvernului

PS - procedurd de sistem

PO - procedura operationald

SCIM - sistemul de control intern managerial al ANSVSA
5. DESCRIERE PROCEDURA

5.1.Generalitifi

Tn cadrul DSVSAB se tin sub control inregistréri ale SCIM referitoare la:

= Documente specifice SCIM, cum ar fi program de dezvoltare, registru riscuri, fise de evaluare
si monitorizare ;

- Analizele efectuate de management;

= Controlul documentelor;

= Actiuni corective si preventive/masuri de control;

- Audituri interne, externe;

- Managementul resurselor umane;

- Managementul riscurilor;

- Inregistrari si documente provenite de la unitatile din subordinea ANSVSA;

= inregistriri ale activitatii proprii;

- Corespondentd specificd domeniului.

Necesitatea intocmirii inregistririlor specifice fiecarei activitati, precum si cerintele aplicabile

acestora sunt previzute in proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni de lucru i alte

documente care reglementeazi fiecare tip de activitate desfasurata.

fn capitolul "Anexe si inregistrari” al procedurilor si instructiunilor de lucru sunt enumerate

inregistrarile aplicabile, puténd fi anexate modele ale formularelor acestora.

fn cadrul ANSVSA se pistreazi inregistréiri pe suport letric si/sau sistem informatic. Suportul

inregistrarilor este adecvat scopului, destinatiei si importantei acestora si poate fi constituit de foi

volante, registre, chestionare, CD-uri ete.

Tnregistrarile trebuie si fie lizibile, identificabile, usor de regdsit si trebuie s fie depozitate astfel

fncAt si se prevind deteriorarea, distrugerea, sau pierderea lor.

Toate inregistririle trebuie si fie validate (semnate pentru intocmire gi/sau verificare si

aprobare) si datate.

Alaturi de semnaturd, pe inregistréri trebuie sé fie inscrise functia si numele celui care semneaza.

Atunci cind fnregistririle se fac pe formulare/chestionare standardizate este obligatorie completarea

lor in intregime.
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Atunci cand inregistifirile nu se fac pe formulare deja existente in sistemul implementat, in
procedurile si instructiunile de lucru aplicabile activitatii sunt precizate cerinfele minime privind
continutul lor si/sau sunt anexate modele, cu instructiuni clare de completare a campurilor
formularului. Acestea, prin codificare, vor completa lista formularelor utilizate.

La stabilirea modului de prezentare, a confinutului, a duratei de pastrare, a conditiilor conservarii si
distrugerii inregistrarilor se iau intotdeauna in considerare si conditiile contractuale si legale.

5.2.Evidenta si intocmirea inregistrdrilor

La nivelul fiecdrei structuri organizatorice din cadrul DSVSAB se {ine evidenfa inregistrérilor
intocmite, utilizdnd in acest scop formularul Lista formularelor in vigoare : F-02-PS-01. O dati pe
an, sau mai des dacd este cazul, fiecare conducitor al unei structuri organizatorice actualizeaza
evidenta tnregistrarilor si transmite o copie Comisiei, care mentine evidenfa pentru intregul sistem
existent in DSVSAB. in functie de scopul, domeniul, destinafia $i importan{a inregistrarilor, acestea
sunt intocmite de persoanele care desfisoard efectiv activititile carora le sunt aplicabile.

Conducitorii structurilor organizatorice desemneazi o persoand responsabild cu tinerea sub control a
documentelor si inregistrérilor sistemului de control intern managerial propriu structurii respective.

Aspectele tinerii sub control a inregistrdrilor SCIM sunt: colectarea, identificarea, indexarea
(listarea), arhivarea, pastrarea si accesul la aceste inregistrari.

Inregistrarile SCIM si, in general, orice inregistrare referitoare la activitatile/procesele DSVSAB
trebuie mentinute lizibile si sa poatd fi regésite cu usurintd.

in cazul inregistririlor DSVSAB sunt admise modificiri de mani, prin_tiierea cu o linie a
variantei gresite si inscrierea aliiturat a corectiei, fnsotiti de semniitura persoanei care a facut

corectia.

5.3 Identificarea si indosarierea inregistrarilor

Piastrarea inregistririlor SCIM se face utilizdndu-se bibliorafturi pentru documentele in format letric,
fisiere pe dischete/CD/DVD/memory stick/HDD extern. Responsabili cu pastrarea si depozitarea
acestora sunt acele functii care le-au elaborat.

Arhivarea si protejarea inregistririlor SCIM se realizeaza in baza unor reguli de arhivare §i a unor
conditii de pastrare, impreund cu o serie de mésuri de protectie. Responsabilii acestei activitéti sunt
conducitorii structurilor organizatorice si persoanele desemnate de acestia in cadrul sistemului de
control intern managerial.

fn baza misurilor de asigurare a trasabilitdfii, a codurilor documentelor si a modalititii de protectie
se asiguri regisirea Tnregistrérilor sistemului, utilizandu-se liste centralizatoare.

Documentele pe suport electronic sunt protejate cu ajutorul sistemelor antivirus si arhivate periodic
pe CD-uri.

Inregistrarile intocmite pe foi volante se indosariaza pe categorii de documente, pe activitéti, sau pe
clienti, in ordine cronologicd sau alfabeticd — regula este stabilitd de persoana responsabild cu
arhivarea documentelor i a inregistrarilor. fn toate cazurile, pe copertd se scrie denumirea
inregistrarilor, numele compartimentului detinitor, anul, numarul volumului (daci este cazul).

5.4 Arhivarea si pistrarea inregistrarilor

Dosarele/registrele cu inregistréri sunt arhivate in spafii amenajate corespunzitor pentru a asigura
prevenirea distrugerii, degradarii, pierderii sau sustragerii lor.

Dupi expirarea termenului de pastrarea in cadrul structurii organizatorice, dosarul cu Inregistrari este
predat la arhiva DSVSAB.

Durata de arhivare pentru inregistririle SCIM este de 5-10 ani, conform nomenclatorului arhivistic
aprobat la nivelul entitéii.

Durata de arhivare pentru inregistrérile tehnice se va corela cu cerintele prevazute in reglementéri
legale, specificafii (dacd este cazul).

Accesul persoanelor strdine la inregistrérile arhivate este permis cu acordul Directorului Executiv /
presedintelui Comisiei/secretarului Comisiei.
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Documentele aflate pe suport informatic sunt stocate pe suporturi optice, asigurindu-se atat
integritatea lor, cat si protectia antivirus.

5.5 Distrugerea inregistrarilor

Dupi expirarea termenelor de arhivare stabilite, inregistririle sunt distruse cu aprobarea Comisiei si
cu respectarea prevederilor in vigoare.

6. RESPONSABILITATI
Directorul Executiv al DSVSAB
» Acorda accesul persoanelor striine la nregistrarile DSVSAB.
Presedintele Comisiei/Comisia
> Aproba distrugerea inregistrarilor dupa expirarea termenelor de arhivare stabilite.
Secretarul Comisiei
> Menfine evidenta documentelor si a inregistrarilor relevante la nivelul Comisiei,
» Propune distrugerea inregistririlor dupa expirarea termenelor de arhivare stabilite.
Conducitorii structurilor organizatorice
> Aproba inregistrarile intocmite la nivelul structurii pe care o conduc;
> Aprobi tipul si numirul inregistririlor speeifice activititilor desfasurate in structurile din
subordine;
» Actualizeazi evidenta inregistrarilor si transmit o copie Comisiei.
Responsabilii SCIM la nivelul structurilor organizatorice
» Mentin evidentele privind inregistrarile structurii din care fac parte;
» Identifici si indosariaza inregistrarile SCIM;
» Arhiveazi si pastreazi, in conditiile stabilite, Inregistrérile SCIM.
Personalul structurilor organizatorice
» Se asigurd ci utilizeazii formularele/chestionarele/registrele la versiunea in vigoare la acel
moment;
» Aplici prevederile procedurilor aplicabile domeniului propriu de activitate privind utilizarea
si completarea formularelor;
» Face propuneri de imbunititire a formularelor pe care le utilizeazd in desfagurarea
activitdtilor proprii.

7. ANEXE SI INREGISTRARI

Nu sunt
8. CUPRINS
Numarul componentei | Denumirea componentei din cadrul Pagina
in cadrul procedurii procedurii operationale
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea,verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a |
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 2
cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 2
7. Definitii si abrevieri 3
8. Descrierea procedurii operationale 3
0. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 5
10. Anexe S
11, Cuprins S




