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3 Cadrul legal - Documentele de referinta aplicabile activitdtii procedurale
4 Descrierea procedurii operationale
5 Activitatea de Secretariat in cadrul TNPD.
6 Reguli de lucru in Registrul de evidenta si de repartizare a documentelor
a corespondentei ordinare.

7 Responsabilitati
8 Dispozitii finale

1. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul procedurii este:
- Cresterea functionalitatii si operationalizarea organizatiei prin crearea unui proces de
onboarding.
- Stabilirea responsabilitatilor privind operationalizarea organizatiei printr-o pregatire
a principalelor taskuri specifice functiondrii organizatiei.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica de cdtre persoanele din cadrul structurilor centrale si subordonate —
Asociatia THE NEW PAGAN DAWN (NOII ZORI PAGANI), precum si structurile teritoriale
sau organismele interne, incadrate pe functiile ale cdror fise de post, fise de voluntariat,
contracte, Regulamente, norme interne contin prevederi, sarcini, responsabilitati si atributii
din domeniul activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

LEGISLATIE PRIMARA
- OG nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii;
- Legea Cultelor nr. 489/2006;
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- Statutul THE NEW PAGAN DAWN;

- Regulamentul de organizare si functionare al THE NEW PAGAN DAWN;
- Regulamentul de Ordine Interioars;

- Regulamentul de Ordine Exterioarsa;

- Fisa postului/Fisa de voluntariat;

- Hotararile organelor de conducere, administrare si control;

- Organigrama institutiei

4. PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND REDACTAREA, EVIDENTA,
CIRCUITUL, (MANIPULAREA) SI TRANSPORTUL DOCUMENTELOR

(1) Dispozitii generale.

Prezenta procedura operationald stabileste regulile de baza pentru redactarea, evidenta,
primirea, trierea, repartizarea, urmadrirea solutiondrii, multiplicarea, manipularea,
transportul, selectionarea, pastrarea si arhivarea documentelor, precum si pentru
desfasurarea activitatii de secretariat in cadrul THE NEW PAGAN DAWN.

2) In cadrul THE NEW PAGAN DAWN gestionarea documentelor se asigura de
Secretariatul institutiei, prin persoanele desemnate de conducatorul institutiei, numarul de
functii si atributiile acestor persoane sunt dimensionate in functie de nevoile institutiei si
prevazute in fisa postului/fisa de voluntariat/contractul/Regulamentul sau norme interne.
Pentru evaluarea acestor persoane se stabileste un sistem de punctaj in functie de sarcinile ce
le revin si complexitatea lor si care are la in vedere: pregatirea de baza si specialitatea, gradul
de dificultate a lucrdrilor de efectuat, capacitatea de a lucra cu aparaturd modernd, limbi
straine cunoscute etc.

4.1. REDACTAREA SI PREGATIREA PENTRU PROMOVARE SI TRANSMITERE A
DOCUMENTELOR.
4.1.1. Redactarea documentelor

Documentele primite/transmise, din oficiu sau ca rdspuns (adrese, note, situatii, sinteze,
rapoarte, adrese, raspunsuri la petitii s.a) se redacteaza cu respectarea regulilor de ortografie
si de punctuatie specifice limbii romane; limbajul si modul de adresare trebuie sd reflecte
concizie, claritate, exactitate, sobrietate, oficialitate, politete. Lucrdrile (documentele)
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efectuate la calculator vor utiliza calea de salvare Palatino Linotype, Font de 12, paragraf 1.0
(Ia un rand) cu diacritice.

Documentele vor contine o serie de elemente obligatorii si, dupa caz, specifice, care
difera prin continut si locul de asezare in pagind, dupa cum urmeaza:

In partea de sus a paginii, se insereazi antetul institutiei previazut in Regulamentul de
Organizare si Functionare la art. 108, alin. 2, fisierul putand fii accesat pe Google Drive-
ul organizatiei (secretariat@thenewpagandawn.eu) — Contul meu de drive — Secretariat
— Tipizate — Model - fisier ,HEADER NOU TNPD.png”
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In partea dreapti a paginii, se insereazi numarul de inregistrare si data, ce vor fi
completate si inregistrate in Registrul de evidentd si de repartizare a documentelor (Google
Drive-ul organizatiei (secretariat@thenewpagandawn.eu) — Contul meu de drive —
Secretariat — Database — Registre - Numir Inregistrare — fisier Registrul de evidentd si de
repartizare a documentelor TNPD National,xIsx disponibil in de Secretariatul institutiei;

Model inregistrare si formatare:

ASOCIATIA THE NEW PAGAN DAWN (NOII ZORI PAGANI)
SECRETARIAT - REGISTRATURA
NR. INREG. (se va trece numair inregistrare)

In partea stingi a paginii, sub antet se insereazi: destinatarul la cAmpul ,Catre”
(nume si prenume, sau institutia sau, dupa caz, organizatia), persoana responsabila
daci e cunoscutd sau reprezentantul institutiei la cAmpul ,In atentia” referinte la
campul ,Ref” (continutul pe scurt al documentului) si trimitdatorul in campul
,Expediat” ( organizatiei, nume, prenume, functia);

Model inregistrare si formatare:
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Catre FACULTATEA DE TEOLOGIE ROMANO-CATOLICA

UNIVERSITATEA DIN BUCURESTI

Inatentia  Domnului Decan, Wilhelm Danci
Secretar Sef, Velicu Veronica

Ref. furnizare informatii de interes public

Expediat ASOCIATIA THE NEW PAGAN DAWN (NOII ZORI PAGANI) prin
PRESEDINTE OLTEANU COSMIN

- Formula de introducere, urmata de precizarea lucrarii la care se face referints;

Model formula:

Subscrisa, ASOCIATIA THE NEW PAGAN DAWN (NOII ZORI PAGANI), persoana
juridicd romand, Inscrisd in Registrul Asociatiilor si Fundatiilor sub nr. 1458/A/2020, avand CUI
43093143, cu sediul in Bucuresti, str. Sergent Tache Gheorghe, nr. 4B, Sector 4, si comunicare
electronica pe email secretariat@thenewpagandawn.eu, telefon fix 0373769894, fax 0317107034,
telefon mobil 0761398407, reprezentata de Olteanu Cosmin, avand CNP 5000825045361, in calitate
de presedinte, in temeiul art. 1 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, formulez prezenta

- Continutul propriu - zis al documentului ( prezentarea problemei tratate) redactat clar,
exact, sobru, oficial si politicos;

- In partea stingi a paginii, la sfarsitul documentului se insereazi semnitura si
stampila (nume, prenume, functia ocupatd in cadrul TNPD, conform organigramei
institutiei de cdtre persoana/ persoanele care au intocmit documentul, numdrul de
exemplare, dupa modelul de mai jos:

Cu stima,

ASOCIATIA THE NEW PAGAN DAWN (NOII ZORI PAGANI)
Prin Presedinte,

Cosmin OLTEANU

(loc semniturd si stampild)

- Inpartea de jos a paginii, la subsol, se insereaza datele urmatoare conform modelului
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de mai jos, in format ca in exemplul de mai jos:

ASOCIATIA THE NEW PAGAN DAWN (NOII ZORI PAGANI)

Nr. inreg. Reg. Nat. ONG: 1458/A/2020

Nr. Autorizare de Functionare: 716/300/2020

Cod Operator de Date cu Caracter Personal (ANSPDCP): 19833 din 7 Octombrie 2020
CUI/CIF: 43093143

Operator de date cu caracter personal nr.15052

Conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor), informatiile referitoare la datele cu caracter personal cuprinse in acest document sunt confidentiale. Acestea sunt destinate exclusiv
persoanei/persoanelor mentionate ca destinatar/destinatari si altor persoane autorizate si-1 primeascd. Dacd afi primit acest document in mod eronat, vi
adresim rugdmintea de a returna documentul primit expeditorului.

4.1.2. . Cand documentul elaborat se semneaza de o singura persoand, datele privind functia
(numele si prenumele, semndtura, stampila) se mentioneaza sub text la doud randuri distanta,
in centrul paginii.

41.3. Cand documentul elaborat se semneaza de doud sau mai multe persoane, denumirea
functiei, insotite de numele si prenumele persoanei cu pozitie ierarhica mai mare se insereaza
sub text, la doua randuri distanta, in centrul paginii, iar in partea stanga a paginii, ceilalti
semnatari, In ordinea ierarhicd a functiilor. Modele de documente se gasesc pe Google
Drive-ul organizatiei (secretariat@thenewpagandawn.eu) — Contul meu de drive -
Secretariat — Tipizate.

4.14. Cand documentele se emit in comun de doud sau mai multe institutii/organizatii, in
partea de sus a paginii se trec antetele acestora, la distante corespunzatoare, iar semnaturile
respectd ordinea din antet, de la stanga la dreapta. Acestea se redacteaza dupa modelul din
fisierul PROTOCOL COLAB TNPD.docx din Google Drive-ul organizatiei
(secretariat@thenewpagandawn.eu) — Contul meu de drive — Secretariat — Tipizate — Acord
Parteneriat - RO.

- Distanta intre functie si numele persoanei care semneaza documentul va fi de un rand;

semndtura se va inscrie pe randul ramas liber intre cele doua elemente.

- Aplicarea stampilei se efectueazd numai pe ambele exemplare si dupa semnarea
documentului de cel/cei in drept.

- Modul de aplicare al stampilei trebuie sd se faca in asa fel incat semnatura sa rdmana
lizibila dar s-o si includa.

- Antetul se folosestesi pe invitatii, felicitdri sau alte tipuri de corespondenta
protocolara.

4.1.5. Insituatiile in care, prin rezolutia conducerii, se stabileste repartizarea unei lucrari mai
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multor structuri/persoane, modul de solutionare este urmatorul: prima structurd/persoana
nominalizata centralizeaza propunerile celorlalte structuri/persoane si redacteaza proiectul
de raspuns, la care ataseaza documentele (punctele de vedere) elaborate in scris de fiecare
dintre structurile/ persoanele nominalizate.

41.6. Documentele redactate de personalul TNPD in nume propriu, in interiorul institutiei:
cereri pentru efectuarea concediilor, invoiri, eliberarea adeverintelor de salariat, rapoarte de
activitate, note catre conducerea TNPD etc. vor contine numai datele de antet, fara emblema,
specificd compartimentul, destinatarul, dupa caz, avizul conducatorului ierarhic, inainte de
aprobare, continutul, semnatura solicitantului si data.

4.2. Promovarea documentelor

4.2.1. Promovarea documentelor se face pe care ierarhica, avand, atunci cand este cazul,
avizele tuturor structurilor de specialitate cu responsabilitati in domeniu. Obligatia obtinerii
avizelor revine structurii initiatoare , responsabile din cadrul TNPD.

4.2.2. Documentele de raspuns catre alte institutii (guvernamentale, neguvernamentale,
asociatii, fundatii s.a.) sau cetdteni, pregdtite pentru expediere, prezentate la semnat
presedintelui TNPD vor avea anexatd si lucrarea de bazd, repartizata si, dupa caz, documente
anexate acestuia sau/si cu alte materiale, in legatura cu, sau care sa ajute lucrarea respectiva.

4.2.3. Fac exceptie de la alineatul 2 invitatiile nominale primite pe e-mail de personalul
TNPD pentru participarea la reuniuni, seminarii, actiuni etc. ale altor institutii si organizatii
guvernamentale si neguvernamentale, pentru care nu sunt necesare costuri de la bugetul
institutiei. In acest caz, se confirma participarea, iar invitatiile si confirmarea participarii se
transmit spre informare Secretariatului institutiei pe canalul de informare intern:
secretariat@thenewpagandawn.eu, se adauga detaliile evenimentului in Calendarul Google,
cu nume, locatie, data, ord, notificdri la 10 minute, 1 ora, 1 zi, 1 sdptamand, si adaugarea
emailurile persoanelor participante si se raporteaza in raportul de activitate de catre persoana
in cauza.

424. In situatia lucririlor transmise ca rezolutii apartinand Presedintelui TNPD sau altei
persoane, in sensul pregatirii raspunsurilor pentru a fi semnate la acest nivel, se procedeaza
in modul urmator: se elaboreaza si se inainteaza proiectul de rdspuns cu antetul TNPD, care
urmeaza sa semneze corespondenta. Proiectul de raspuns formulat in numele Presedintelui
TNPD sau altei persoane va fi insotit de lucrarea de bazd si de anexe. Lucrarea proiect
inaintata persoanei/presedintelui va fi formatd din copia xerox a lucrarii de baza repartizata
de presedinte/persoand, structurii/persoanei nominalizate precum si din exemplarele nr. 2 ale
proiectului de raspuns si anexelor redactate.

4.2.5. Toate documentele care urmeaza sa fie promovate la conducerea TNPD vor fi
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verificate, din punct de vedere al respectdrii reglementarilor stabilite prin prezenta
procedurd, referitoare la formd, modul de promovare si transmitere, de catre persoana care
coordoneazad activitatea de Secretariat din cadrul TNPD.

4.2.6. Stabilirea masurilor privind insusirea, aplicarea si respectarea regulilor referitoare la
redactarea, pregatirea pentru promovare si transmiterea documentelor, precum si verificarea
modului in care se desfdsoara aceste activitati sunt de resortul personalului cu functii de
conducere din cadrul TNPD.

4.2.7. Angajatii cu functie de executie, implicati in redactarea documentelor, raspund de
modul in care isi indeplinesc atributiile in acest sens, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare, Statut, ROF, ROI, ROE si ale prezentei proceduri.

4.3. PRIMIREA SI EVIDENTA DOCUMENTELOR.
4.3.1. Primirea documentelor.

Procesul de preluare a documentelor in cadrul Secretariatului TNPD presupune urmatoarele
operatiuni:

a.) Primirea corespondentei interne si externe institutiei, prin circuitul intern, posta civila,
curier, fax, e-mail etc, in urmatoarele conditii:

Circuitul intern: Documentele se scaneazd si comunicd pe email scanate la

secretariat@thenewpagandawn.eu, cu dispunere in CC tnpd.romania@outlook.com si emailul
presedintelui olteanucosminl12@outlook.com.

Posta civili: Documentele se scaneazda si comunicd pe email scanate la
secretariat@thenewpagandawn.eu, cu dispunere in CC tnpd.romania@outlook.com si emailul

presedintelui olteanucosminl12@outlook.com.
Curier:  Documentele se scaneazd si comunicd pe email scanate Ia
secretariat@thenewpagandawn.eu, cu dispunere in CC tnpd.romania@outlook.com si emailul

presedintelui olteanucosminl12@outlook.com.
Fax: Documentele se redirectioneazd si comunica pe email scanate Ia
secretariat@thenewpagandawn.eu, cu dispunere in CC tnpd.romania@outlook.com si emailul

presedintelui olteanucosminl12@outlook.com.
E-mail: Documentele se scaneazd si comunicd pe email scanate Ia
secretariat@thenewpagandawn.eu, cu dispunere in CC tnpd.romania@outlook.com si emailul

presedintelui olteanucosminl12@outlook.com, dupa ce se confirmd primirea mesajului cdtre
Destinatar.
Telefon: Mesajul se comunicd pe email la secretariat@thenewpagandawn.eu, cu dispunere in

CC tnpd.romania@outlook.com si emailul presedintelui olteanucosminl12@outlook.com.
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b.) Clasificarea si ordonarea corespondentei, trierea prin catalogarea subiectului

corespondentelor in scopul stabilirii modalitatilor de raspuns si a solutionarii, precum si in

raport cu atributiile compartimentelor;

c.) Inregistrarea corespondentei in Registrul de evidentd si de repartizare a documentelor (Google
Drive-ul organizatiei (secretariat@thenewpagandawn.eu) — Contul meu de drive — Secretariat
— Database — Registre — Numar Inregistrare — fisier Registrul de evidentd si de repartizare a
documentelor TNPD National,xlsx a corespondentei ordinare. Inregistrarea se va face in
Registrul cu respectarea DISPOZITIE PRESEDINTIALA CU PRIVIRE LA NUMEROTAREA
DOCUMENTELOR DIN CADRUL THE NEW PAGAN DAWN DP/2/14.12.2023;

d.) Clasificarea inregistrarii corespondentei din punctul de vedere al sursei de provenienta

(internd, externad)
e.) Repartizarea corespondentei conform dispozitiilor rezolutive ale presedintelui TNPD;
f.) Expedierea corespondentei:

(4.3.2) Evidenta documentelor neclasificate.

1. Toate documentele intrate, iesite, precum si cele emise pentru uz intern se inregistreaza in
Registrul de evidentd si de repartizare a documentelor a corespondentei cu respectarea rubricilor
de completat. Inregistrarea se face cronologic in ordinea primirii sau emiterii documentelor.
Nu se pastreaza nici un rand liber iar in cazul in care exista resturi de spatii pe o pagina,
acestea se bareaza vizibil. Filele Registrului de evidentd si de repartizare a documentelor a
corespondentei ordinare se numeroteazad iar pe coperta acestuia se noteaza urmadtoarele:
denumirea institutiei, anul inregistrarii, numerele extreme de inregistrare, data Inceperii si
data incheierii, numarul filelor si termenul de pdstrare, pentru cele in format tiparit.

2 anegistrarea se face cronologic, in ordinea primirii/ emiterii documentelor, inregistrarea
documentelor incepe la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale fiecarui an; numarul
atribuit unui document nu se mai foloseste pentru a inregistra un alt document; in situatia
primirii sau trimiterii ulterioare a aceluiasi document, se da un alt numar de inregistrare decat
cel primit initial, respectiv numarul care urmeaza in succesiunea cronologica din registru.
Exemplarul primit ulterior se conexeazd la primul document. In cazul documentelor
expediate ca rdspuns, acestea vor primi numarul de inregistrare al documentului la care se
raspunde.

L https://monitorulpagan.eu/2023/12/15/dispozitie-presedintiala-cu-privire-la-numerotarea-documentelor-din-cadrul-the-new-pagan-dawn-d p-2-

14-12-2023/
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3. Completarea tuturor rubricilor din registru este obligatorie; in cazul in care nu sunt date
pentru completarea unei rubrici, se trage linie sau se foloseste o formula tip adecvata situatiei.
Exemple: rubrica ,, rezolvarea” ( cand documentele sunt raspunsuri la circulare, infograme,
informadri, instructiuni privind planificarea activitdtilor si rezultatele obtinute sau alte tipuri
de lucrdri la care, de regula nu se raspunde) se opteaza pentru una din urmatoarele solutii:
ori se completeaza cu formula , nu necesita raspuns” ori se trage linie: la fel, ca mai sus, se
procedeaza si la completarea rubricii ,, catre cine s-a trimis corespondenta” respectiv se trage
linie.

4. In situatia completirii manuale a registrului, inregistrarea datelor se face cu o scriere cat
mai lizibild si ordonatd in cazul formatului tiparit, iar in rubrica , continutul” se vor evita
prescurtdrile. Atat in cazul operarii manuale cat si automate a inregistrarii documentelor, se
vor evidentia, sintetic, principalele informatii din documentul in cauza.

5. Conexarea este 0 componentad a inregistrarii documentelor si se face astfel: documentele
care se referd la aceeasi problema se conexeaza la primul document inregistrat; in registru, in
dreptul fiecarui document conexat se mentioneaza conexarea, in rubrica ,, numadrul curent al
corespondentei” ( sub numarul de inregistrare), astfel: ,,conexat cunr....... din....” (in dreptul
documentului la care se face conexarea), respectiv ,,conexat cu nr....... din....”( in dreptul
documentului care se conexeaza la cel anterior); mentiunea conexarii, in modul aratat, se
repetd si pe documentele conexate, sub stampila de inregistrare; procedeul este identic si in
cazul in care, la documentul de baza se conexeaza mai multe documente.

6. Ca si inregistrarea, conexarea documentelor incepe la 1 ianuarie si se incheie la 31
decembrie ale fiecarui an. Exceptii de la aceastd reguld, fac lucrdrile inregistrate in ultimele
luni ale anului, la care se primesc sau se trimit completari (din varii motive) in cursul
rezolvarii sau dupa ce au fost rezolvate, in primele luni ale anului urmadtor;

7. Numerele de inregistrare, date documentelor Tnaintate de structurilor interne si regionale
al TNPD, se inregistreaza in ordine cronologica de cdtre Secretariatul institutiei, respectand
DISPOZITIE PRESEDINTIALA CU PRIVIRE LA NUMEROTAREA DOCUMENTELOR DIN
CADRUL THE NEW PAGAN DAWN DP/2/14.12.20232.

8. Anterior ludrii In evidenta in Registrul de evidentd si de repartizare a documentelor,
Secretariatul TNPD va proceda la verificarea conditiilor pe care documentele trebuie sa le
indeplineascd in vederea inregistrdrii/ promovarii: deschiderea plicurilor, cu exceptia celor
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care poarta mentiunile ,, personal” sau , confidential”, trierea si ordonarea corespondentei pe
destinatari, scanarea lor si iIncdrcarea In  Google Drive-ul organizatiei

(secretariat@thenewpagandawn.eu) — Contul meu de drive — Secretariat — Documente
dinamice — Intrari sau lesiri (dupa caz) — alegere folderul corespunzitor — Creare folder destinatar
sau alegere destinatar in caz de disponibilitate — creare folder situatie cerere/adresd sau conexare la un
folder existent cu topica respectivid; La denumirea folderului se va nota numarul de inregistrare
in nume, la fel ca si in fisier, destinatar, expeditor si subiectul documentului. in cazul in
care se contesta lipsa unor anexe se face o notd/precizare pe document, si se comunicd de
urgentd expeditorului.

- Numarul de inregistrare atribuit si aplicat pe document se inscrie si pe anexele
acestuia.

- Dupa inregistrare, documentele se ordoneaza, se introduc in mape, si se predau pentru
rezolutie/solutionare persoanelor cu atributii in acest sens.

- Stabilirea masurilor privind insusirea, aplicarea si respectarea regulilor referitoare la
evidenta documentelor, coordonarea si verificarea modului in care se desfasoara
activitatile legate de indeplinirea acestei atributii, sunt de resortul personalului cu functii de
conducere.

Angajatii cu functii de executie, desemnati sau implicati in activitatile de evidentd a
documentelor raspund de modul in care 1si indeplinesc atributiile in acest sens, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare si ale prezentei proceduri.

44. TRANSPORTUL SI EXPEDIEREA DOCUMENTELOR

Documentele se transportd si expediaza in plicuri lipite si stampilate, prin curieri proprii,
posta civila sau email cu confirmare de primire si eventual numar de inregistrare.

(4.4.1). Pregatirea corespondentei se efectueaza de Secretariatul TNPD pe care o expediaza
prin serviciul postal civil si/sau email, astfel: documentele se introduc in plicuri in asa fel
incat, atunci cand se scoate lucrarea, antetul sa fie in partea de sus; anexele care au aceleasi
dimensiuni ca adresa se impdturesc impreuna cu aceasta; anexele care contin mai multe foi
se capseaza intre ele; anexele de dimensiuni mai mari se introduc in plicuri separate. Pentru
email corespondenta se transmite in conditiile urmatorului model si documentul atasat, in
limita a 10 MB si pentru unele emailuri care dau erori 2 MB. La subiect se va trece textul din
campul  ,ref”, djar In CC se va pune tnpd.romania@outlook.com,

olteanucosminl12@outlook.com si emailurilor directiilor, serviciilor, persoanelor interesate

de cerere.

Model scriere email:
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Expeditor. ASOCIATIA THE NEW PAGAN DAWN (NOII ZORI PAGANTI)
Ref. raspuns notificare nr. 184/11.12.2023

Data. 11.12.2023

Destinatar. ASOCIATIA ACCEPT

In atentia. Director Executiv, Florina Presadd, Consilier Juridic, Anca Baltac

Subscrisa, ASOCIATIA THE NEW PAGAN DAWN (NOII ZORI PAGANI), persoanad juridica
romana inregistrata la Registrul Asociatiilor si Fundatiilor sub nr. 1458/A/2020, avand CUI
43093143, cu sediul in municipiul Bucuresti, str. Sergent Tache Gheorghe, nr. 4B, Sector 4, cod postal
041502, email secretariat@thenewpagandawn.eu, telefon 0373769894, mobil 0761398407, fax
0317803172, website thenewpagandawn.eu, reprezentata legal prin domnul Olteanu Cosmin, in

calitate de presedinte, formulam prezentul raspuns la adresa nr. 184 din 11.12.2023 primita prin
intermediul corespondentei electronice si inregistratd sub nr. A/1/11.12.2023 la Secretariatul
Asociatiei THE NEW PAGAN DAWN (NOII ZORI PAGANI).

Raspunsul inregistrat sub nr. A/2/11.12.2023 la adresa dvs, este comunicat prin intermediul
corespondentei electronice, ca raspuns, in termenul legal de raspuns, in numele subscrisei, Asociatia
THE NEW PAGAN DAWN (NOII ZORI PAGANI), respectiv a subscrisei, Asociatia Platforma
Acceptarea Paganad (Platforma Pagan Acceptance).

Amintim cd comunicarea este fdcuta prin intermediul Departamentului Juridic al THE NEW
PAGAN DAWN, condus de Avocat, Logojan Maria si Consilier Juridic, Cassian Mario-Leonard si
transmisa dupd aprobarea Presedintelui, Olteanu Cosmin si semnarea acestuia ca conducator al
institutiei.

Regasiti atasat in format PDF raspunsul nostru.

Va asigurdm de Intreaga noastra stima, colaborare si colegialitate in comunicarea cu dvs si atentie
in solutionarea problemelor prezentate de dvs.

Solicitim numdr de inregistrare, confirmare de primire si rdspuns transmis pe email
la secretariat@thenewpagandawn.eu.

Cu respect si aleasd consideratie,
Secretar General,
Hututui Corneliu

4.4.2. Plicurile vor fi inscriptionate cu datele de identificare ale destinatarului si cu
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mentionarea numadrului de inregistrare; pe verso se va aplica stampila specifica de expediere
in punctele de lipire ale plicului pentru sigilare, cu stampila Asociatiei.

4.43. In cazul in care expedierea documentului se efectueazi numai prin fax sau posta
electronicd, se precizeaza acest fapt, in Registrul de evidentd si de repartizare a documentelor; in
aceste situatii, se va tipari documentul transmis, cu regim de al doilea exemplar (copie
martor) care se ataseaza documentului la care se radspunde;

4.4.5. Indiferent de forma de transport (prin postd sau curier) documentele se expediaza
numai in plicuri lipite si stampilate, catre destinatari sau puncte de colectare a corespondentei;

4.4.6. In cazul transportului prin curier, predarea-primirea se face pe baza de semndtura in
condica de predare-primire, iar in cazul transportului prin posta, pe baza borderoului de
expediere sau a confirmadrii AR;

4.4.7. Expedierea corespondentei se poate face si prin alte mijloace (fax, e- mail);

4.4.8. Stabilirea masurilor privind insusirea, aplicarea si respectarea regulilor referitoare la
transportul documentelor, coordonarea si verificarea modului in care se desfdsoara aceasta
activitate sunt de resortul personalului cu functii de conducere;

4.4.9. Angajatii cu functii de executie, desemnati sau implicati in transportul documentelor,
raspund de modul in care isi indeplinesc atributiile in acest sens, cu respectarea prevederilor
in vigoare si ale prezentei proceduri.

4.4.10. CIRCUITUL DOCUMENTELOR

4.5.1. Transmiterea documentelor celor carora le sunt adresate sau celor desemnati sa le
solutioneze respectiv predarea — primirea lor, precum si orice miscare a actelor inregistrate se
consemneaza in Registrul de evidentd si de repartizare a documentelor a corespondentei, pe baza
de semnatura, la Secretariatul TNPD.

4.5.2. Corespondenta cu mentiuni speciale referitoare la deschiderea ei, precum si cea
adresatd nominal se predd persoanelor cdrora le aste adresata sau celor imputernicite sa o
desfacd, pe baza de semnatura in condica de predare-primire.

4.5.3. Dupa semnare si aplicarea stampilei, documentele (corespondenta) de uz extern se
predd persoanei/structurii cu atributii pe linia expedierii documentelor care verifica
indeplinirea conditiilor de expediere cu operarea mentiunilor necesare in Registrul de evidenti
si de repartizare a documentelor.
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4.5.4. Stabilirea mdsurilor privind insusirea, aplicarea si respectarea regulilor referitoare la
circulatia documentelor, coordonarea si verificarea modului in care se desfasoara aceasta
activitate sunt de resortul personalului cu functii de conducere.

4.5.5. Angajatii cu functii de executie, desemnati sau implicati in circulatia (manipularea)
documentelor, raspund de modul in care isi indeplinesc atributiile in acest sens, cu
respectarea prevederilor in vigoare si ale prezentei proceduri.

5. ACTIVITATEA DE SECRETARIAT IN CADRUL TNPD.
Principalele activitdti desfasurate in cadrul Secretariatului TNPD pot fi grupate astfel:

A. Activitdti cu caracter special de Secretariat:
1. primirea si verificarea corespondentei;
2. clasificarea si ordonarea corespondentei in mapa;
3. trierea corespondentei prin catalogarea subiectului in scopul stabilirii modalitatii de
raspuns si solutionare;
4. inregistrarea In Registrul de evidentd si de repartizare a documentelor si consemnarea
numadrului si a datei pe documentul primit;
5. repartizarea si urmadrirea rezolvarii corespondentei conform dispozitiei rezolutive si
comunicarea raspunsului sau informarii catre petenti sau structurile solicitante;
6. pregdatirea corespondentei pentru expediere;
7. expedierea propriu —zisa a corespondentei;
8. clasarea documentelor si arhivarea acestora;
9. preluarea notelor telefonice, a faxurilor, a e-mail-urilor;
10. consemnarea problemelor discutate/prezentate la sedintele/analizele TNPD si a
structurilor sale: servicii, departamente, etc;
11. tehnoredactarea anumitor lucrari primite din partea conducerii TNPD;
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12. intocmirea notelor de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate, in
tard si strdindtate de presedintele TNPD;

13. intocmirea inventarelor arhivistice;

14. tinerea evidentei petitiilor, sesizarilor, reclamatiilor si a altor documente transmise la
TNPD pe orice cale, in functie de termene si servicii;

15. tinerea evidentei stampilelor;

16. tinerea evidentei prezentei personalului TNPD.

B. Activitdti de protocol si asistentd manageriald

1. intocmeste si actualizeazd agenda zilnica de activitati a presedintelui TNPD, prin
consultarea acestuia si a cabinetului sau, tine evidenta de evenimentele periodice cat si de cele
cu caracter ocazional;

2. intocmeste calendarul de evenimente, in care include invitatiile, convocdrile, programarile
si evenimentele protocolare, interne si externe pentru care s-au primit invitatii pe numele sau
ca reprezentant al institutiei;

3. intocmeste planuri pentru desfasurarea in bune conditii a intalnirilor cu persoane din afara
institutiei, se documenteazd, comunica si/sau intocmeste mapa de prezentare a presedintelui
TNPD pentru deplasarile interne si externe;

4. raspunde la invitatiile adresate presedintelui TNPD, confirmand participarea sau
motivand neparticiparea la anumite evenimente;

5. stabileste si organizeaza intalnirile presedintelui cu persoanele din interiorul TNPD,
stabilindu-i agenda discutiilor;

6. intocmeste si actualizeazd permanent baze de date si liste utile cu numere de telefon,
adrese, a-mail ale personalului, inclusiv din structurile TNPD, aflate in subordine si/sau
coordonare tehnicd, baza de date cu partenerii strategici si adresele de contact,;

7. ordoneazd mapa presedintelui TNPD in vederea semnarii;

8. difuzeaza pe canalele interne deciziile, instructiunile, dispozitiile date de presedintele
TNPD si urmareste solutionarea acestora;

9. activitati de pregdtire si perfectionare necesare studierii si insusirii actelor normative care
reglementeaza activitatea structurii de secretariat, limbi strdine, informatica.

6. REGULI DE LUCRU IN REGISTRUL DEEVIDENTA SI DE
REPARTIZARE A DOCUMENTELOR A CORESPONDENTEI ORDINARE.

Registrul de evidenta si de repartizare a documentelor a corespondentei ordinare sunt
instrumente de proba in instanta. Orice inscriere neconforma cu realitatea este considerata

infractiune si se pedepseste penal in cadrul infractiunilor de fals.

(1) in cazul unui document primit din afara institutiei. (1).1.
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- Numarul curent al corespondentei — in ordinea numerelor alocate la inceputul anului;

- Data intrarii — luna, ziua intrarii in evidenta;

- Numerele se vor acorda in conformitate cu DISPOZITIE PRESEDINTIALA CU PRIVIRE LA
NUMEROTAREA DOCUMENTELOR DIN CADRUL THE NEW PAGAN DAWN
DP/2/14.12.20233.

- corespondentei intrate — numarul emitentului si numarul ultimului expeditor (in cazul
mai multor Inregistrari);

- De la cine vine corespondenta — denumirea emitentului;

- Continutul — transcrierea pe scurt a documentului, cu mentionarea unor cuvinte cheie;

- Cui i s-a repartizat lucrarea spre executare (serviciul, compartimentul, biroul) si eventual
numele si prenumele persoanei cdreia i-a fost remis documentul pentru solutionare, timp de
raspuns;

(1).1. IESIRE

- Data iesirii — luna, ziua iesirii din evidenta;

- Rezolvarea — rezolutia sefului ierarhic sau modul de solutionare a documentului;

- Catre cine s-a trimis corespondenta — denumirea destinatarilor;

- Unde s-a clasat lucrarea (serviciul, compartimentul, biroul) — in dosare pe probleme si
termene de pastrare conform nomenclatorului arhivisticc (Ex. dosar nr....
serviciul/compartimentul........... fila............ )

(2). In cazul unui document intocmit pentru uz intern.
(2).1. INTRARE
- Numarul curent al corespondentei — in ordinea numerelor alocate la inceputul anului;
- Data intrarii — luna, ziua intrarii in evidenta;
- Numarul corespondentei intrate;
- De la cine vine corespondenta — denumirea emitentului (serviciu, departamentul,
persoana);
- Continutul — transcrierea pe scurt a documentului, cu mentionarea unor cuvinte cheie;
- Cui i s-a repartizat lucrarea spre executare (serviciul, directia, departamentul) si eventual
numele si prenumele persoanei cdreia i-a fost remis documentul pentru solutionare;

(2).1. IESIRE

- Data iesirii — luna, ziua in care documentul a fost aprobat/avizat;

- Rezolvarea — rezolutia sefului ierarhic sau modul de solutionare a documentului;

- Catre cine s-a trimis corespondenta — denumirea structurii/persoanei catre care a fost
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repartizat documentul, conform rezolutiei sau competentei;

- Unde s-a clasat lucrarea (serviciul, compartimentul, biroul) — in dosare pe probleme si
termene de pastrare conform nomenclatorului arhivisticc (Ex. dosar nr....
serviciul/compartimentul........... fila............ )

(3). In cazul unui document intocmit pentru a fi expediat altor structuri.
(3).1. INTRARE
- Numarul curent al corespondentei — in ordinea numerelor alocate la inceputul anului;
- Data intrarii — luna, ziua intrarii in evidenta;
- Numarul corespondentei intrate;
- De la cine vine corespondenta — denumirea emitentului (serviciu, departamentul,
persoana);
- Continutul — transcrierea pe scurt a documentului, cu mentionarea unor cuvinte cheie;
- Cui i s-a repartizat lucrarea spre executare (serviciul, compartimentul, biroul) si eventual
numele si prenumele persoanei cdreia i-a fost remis documentul pentru solutionare;

(3).1. IESIRE

- Data iesirii — luna, ziua iesirii din evidenta;

- Rezolvarea — rezolutia sefului ierarhic sau modul de solutionare a documentului;

- Catre cine s-a trimis corespondenta — denumirea destinatarilor;

- Unde s-a clasat lucrarea (serviciul, compartimentul, biroul) — in dosare pe probleme si
termene de pastrare conform nomenclatorului arhivisticc (Ex. dosar nr....
serviciul/compartimentul........... fila............ )

(4). In situatia in care un document este expediat concomitent mai multor destinatari
si se impune necesitatea evidentierii numerelor exemplarelor trimise fiecarui destinatar, la
rubrica Citre cine s-a trimis corespondenta se va mentiona ,, vezi nota difuzarii”. In situatia
difuzdrii vor fi operate si eventualele restituiri si reexpedieri fdcandu-se totodata evidentierea
distrugerii exemplarelor care nu mai sunt necesare.

(5). Completarea rubricii unde s-a clasat lucrarea este obligatorie In toate cazurile,
exceptand situatiile In care documentele respective se distrug intrucat au fost refacute in
intregime si Inregistrate la alte numere, precum si atunci cand documentele intrate sau
documentele proprii se trimit in intregime altor unitati.

7.  RESPONSABILITATI

- Personalul cu functii de executie si conducere raspunde, dupa caz, administrativ, civil,
contraventional, penal, de Insusirea, aplicarea si respectarea prevederilor legale in vigoare
care reglementeaza desfasurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri ca si de
procedura propriu-zisa.

- Verificarea prezentei proceduri si a variantei/variantelor revizuite este de competenta
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angajatilor/voluntarilor/membrilor care au prevazute in fisa postului/fisa de
voluntariat/membrii atributii specifice de coordonare, conducere si control.

DISPOZITII FINALE
Procedura va fi distribuitd intregului personal implicat in activitati si operatiuni privind
redactarea, evidenta, circuitul documentelor, transportul, constituirea si arhivarea
documentelor.
Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari organizatorice sau
modificari ale reglementarilor legale cu caracter general si intern, pe baza cdrora se
desfasoara activitatile care fac obiectul acestei proceduri.
Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor cu functii de conducere si cu functii de
executie, care utilizeaza prezenta procedurd, in forma initiald/revizuitd aplicare acesteia
se realizeaza de cei care indeplinesc sarcinile celor absenti.
Prezenta procedura intra in vigoare in termen de 5 zile de la aprobare.
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