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1. SCOPUL PROCEDURII

L.1. Procedura are ca scop stabilirea modului de informare si comunicare a informatiilor atét in
relatia cu angajatii primariei, cetatenii dar si in relatia cu alte par{i interesate.

1.2. Stabileste tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele, destinatarii
acestora si de a dezvolta un sistem eficient de comunicare interna si externd, astfel incét
conducerea si salariatii s isi poati indeplini in mod eficace si eficient sarcinile, iar informatiile
sd ajungd complete si la timp la utilizatori.

1.3. Stabileste modalitatea optima de comunicare in desfisurarea activitdtilor atét intern (intre
compartimente) cat si extern (cu cetitenii si alte parti interesate) si prezintd mijloacele de
comunicare aplicate de entitate in relatia sa cu cetienii, precum s§i cu alte entitati ce

colaboreazi cu Priméria Municipiului Rm. Sarat.

2.DOMENIUL DE APLICARE

2.1. Procedura se aplicd in cadrul Primariei si priveste desfasurarea activititii in toate

compartimentele interne ale acesteia.

3.DOCUMENTE DE REFERINTA:
3.1. Legislatie primari

— Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

— Hotérédrea nr. 830/2022 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 123/2002;

— H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001, cu modificarile si completirile ulterioare;

— Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor
cu caracter personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii,

cercetarii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor,

Notii: Prezenta proceduri este specifici Primiriei Municipiului Rimnicu Sirat. Copierea si difuzarea ei se face
numai cu acordul reprezentatului legal al Primiriei Municipiului Rimnicu Sirat.
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masurilor educative si de siguranta, precum si privind libera circulatie a acestor date;
Regulamentul nr. 679/2016 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);

OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare;

3.2. Legislatie secundara

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea contabilitétii nr.82/1991, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;
OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice;

Ordonanta Guvernului nr.49/1999 privind controlul intern/managerial si controlul

financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.3. Reglementiri interne

Regulamentul de organizare si functionare al Primériei Municipiului Rm. Sarat;
Regulamentul intern al Primariei Municipiului Rm. S#rat;

Codul etic si de integritate pentru personalul din cadrul Primériei Municipiului Rm.
Sérat;

Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de Monitorizare;

Regulamentul de organizare si functionare al Comisiei de Monitorizare din cadrul

Primériei Municipiului Rm. Sarat;

Nota: Prezenta proceduri este specificd Primiiriei Municipiului Rimnicu Sirat. Copierea si difuzarea ei se face
numai cu acordul reprezentatului legal al Primiriei Municipiului RAmnicu Sarat.
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4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR
4.1. Definitii

Nr.
crt.

Termenul

Definitia

0

01

02

Obiective

Tinte, scopuri, teluri, niveluri ale rezultatelor stabilite pentru
activitdfile organizatiei. Ele reprezinti nu numai finalitatea
planificatd a activitatilor organizatiei, dar si scopul cétre care se
focalizeazd celelalte functii manageriale -
conducerea si controlul.

organizarea,

Indicatori de
realizare

Sistem de referinta realizat prin stabilirea unor niveluri dorite de
catre beneficiari, cu ajutorul cirora se apreciazi/evalueaza daci
un obiectiv a fost indeplinit sau nu, respectiv in ce masuri acesta
a fost indeplinit.

Control intern/
managerial

Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de
catre managementul si personalul entititii publice, in vederea
furnizarii unei asigurdri rezonabile pentru: atingerea obiectivelor
entitdfii publice intr-un mod economic, eficient si eficace;
respectarea regulilor externe s§i a politicilor si regulilor
managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor;
prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea
documentelor de contabilitate si producerea in timp util de
informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar si de
management.

Anudit intern

Activitate functional-independentd i obiectiva, de asigurare si
consiliere, conceputa si adauge valoare si si imbunatiteasca
activitafile entitatii publice; ajutd entitatea publici sa isi
indeplineascd obiectivele, printr-o abordare sistematica si
metodicd, evalueazd si imbunatiteste eficienta si eficacitatea
managementului riscului, controlului si proceselor de guvernant.

Informatie de interes
public

Orice informatie care priveste activititile sau rezultd din
activitagile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent
de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei;

Informatie cu privire
la date personale

Orice informafie privind o persoani fizici identificati sau

identificabili.

Noti: Prezenta proceduri este specifici Primiriei Municipiului R&mnicu S#rat. Copierea si difuzarea ei se face
numai cu acordul reprezentatului legal al Primiriei Municipiului Rimnicu Sarat.
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4.2. Abrevieri ale termenilor

2: Abrevierea Termenul abreviat
0 01 02
1. |PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. |[E Elaborare
4. |V Verificare
5. |A Aprobare
6. |Ap. Aplicare
7. |Ah. Arhivare
8. |Ed. Editie
9. [Reyv. Revizie
10. |HG Hotararea Guvernului
11. [OSGG Ordinul Secretariatului General al Guvernului
12. |SCIM Sistemul de control intern/managerial
13. |CM Comisie Monitorizare
14. |PC Presedinte Comisie Monitorizare

5.DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. Generalitati

Informarea si comunicarea reprezinta una din cele cinci componente ale controlului intern

managerial.

Pentru a se asigura buna desfisurare a activitégilor privind accesul liber la informatii,

primaria stabileste tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele si destinatarii

acestora, astfel incat primarul si personalul din cadrul primariei, prin primirea si transmiterea

informatiilor, sd isi poatd indeplini sarcinile.

Accesul liber si neingradit al persoanei la orice informatii de interes public, constituie unul

dintre principiile fundamentale ale relatiilor dintre persoane si autorititile publice.

Noti: Prezenta proceduri este specificdi Primidriei Municipiului Rimnicu Sirat. Copierea si difuzarea ei se face

numai cu acordul reprezentatului legal al Primiriei Municipiului Rdmnicu S#rat.
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Pentru un management corect §i o buna functionare a acestuia, priméria trebuie si dezvolte
un sistem eficient de informare §i comunicare interna si externd, care sd asigure o difuzare
rapidd, fluentd si precisd a informatiilor, astfel incat acestea s ajungd complete si la timp la

utilizatori.

5.2. Informarea se referd la circuitul informatiei in cadrul Primariei Municipiului Rm.
Sérat.

O informatie de calitate trebuie sd fie: corectd, integrald, clard si utild. Informatia este
indispensabild unui management sandtos, unei monitoriziri eficiente, identificarii situatilor de
risc in faze anterioare ale manifestérii acestora.

Informatia trebuie sa beneficieze de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusiv in/si din
exterior, sa necesite cheltuieli reduse, prin evitarea paralelismelor, adicé a circulatiei simultane a
acelorasi informatii pe canale diferite sau de mai multe ori pe acelasi canal. Primarul si salariatii
trebuie si primeascd si sd transmitd informatiile necesare pentru indeplinirea sarcinilor,
conducerea stabileste fluxuri si canale de comunicare care si asigure transmiterea eficace a
datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii activitatilor si proceselor desfasurate in
cadrul Primériei Municipiului Rm. Sérat.

5.2.1. Informatia trebuie sa aiba o forma corectd, credibild, clara, completd, oportuna, utila,
usor de inteles si receptat. Informatiile necesare pentru indeplinirea sarcinilor trebuie primite si
transmise cétre Primar si salariati in mod corect si prompt.

Astfel, informatia trebuie sd beneficieze de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusiv in
si din exterior. Informatiile sunt transmise si in format electronic, daci sunt intrunite conditiile
tehnice necesare.

5.2.2. Sistemele IT sprijind managementul adecvat al datelor, inclusiv administrarea bazelor
de date si asigurarea calitdtii datelor. Sistemele de management al datelor si procedurile de
operare sunt in conformitate cu politica IT a primariei, masurile obligatorii de securitate si

regulile privind protectia datelor personale.

Nota: Prezenta proceduri este specifici PrimZriei Municipiului Ramnicu Sirat. Copierea si difuzarea ei se face
numai cu acordul reprezentatului legal al Primiriei Municipiului Rimnicu Sirat.
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5.2.3. Procedura vizeazd o documentatie scrisa la nivelul primariei (materiale si tematici de

instruire, materiale informative, adrese, dispozitii, note de control, rapoarte de audit, rapoarte de

actiuni corective si preventive, inregistrari, referate, buletine de analize, etc.), dar si mijloacele

de informare verbale si vizuale. Evidenta documentelor este prezentati in formularul PS-04/F01.

5.2.4. Pentru informarea cetdtenilor, compartimentul de relatii cu publicul are obligatia de a

asigura publicarea principiilor si normelor de conduitd pe pagina de internet si de a le afisa la

sediul primariei, intr-un loc vizibil si accesibil publicului. Mijloacele si canalele de informare

interne sunt urméatoarele:

L

scrise — materiale si tematici de instruire, materiale informative, adrese, dispozitii,
note de control, rapoarte de audit, rapoarte de actiuni corective si preventive,
inregistrari, referate, buletine de analize, etc.

verbale — informatii transmise in cadrul sedintelor de lucru, a intalnirilor periodice
sau ocazionale, discutii, prezentdri in fata grupului in cadrul programelor de
instruire, la operativele lunare.

vizuale - prin panouri de afisaj, aviziere, prezentiri pe reteaua intranet si internet.

5.2.5. Primiria in calitate de operator de date sau de persoana imputernicitd de operatorii de

date, poate pregiti coduri de conduitd sau le poate modifica sau extinde pe cele

existente, in scopul de a specifica modul de aplicare a datelor cu caracter personal, cum

ar fi n ceea ce priveste:

&]

<]

prelucrarea in mod echitabil si transparent;

interesele legitime urmdrite de operatori in contexte specifice;

colectarea datelor cu caracter personal;

pseudonimizarea datelor cu caracter personal;

informarea publicului si a persoanelor vizate;

exercitarea drepturilor persoanelor vizate;

informarea si protejarea copiilor §i modalitatea in care trebuie obtinut

consim{amantul titularilor raspunderii parintesti asupra copiilor;

Nota: Prezenta procedurd este specifici Primiriei Municipiului Ramnicu Sdrat. Copierea si difuzarea ei se face
numai cu acordul reprezentatului legal 2l Primariei Municipiului Rdmnicu S#rat.
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e notificarea autoritatilor de supraveghere cu privire la incilcarile securitatii datelor cu
caracter personal si informarea persoanelor vizate cu privire la aceste incélcari;

e transferul de date cu caracter personal cétre {ari terfe sau organizatii internationale;

e proceduri extrajudiciare si alte proceduri de solutionare a litigiilor pentru
solutionarea litigiilor intre operatori §i persoanele vizate in ceea ce priveste

prelucrarea, fard a aduce atingere drepturilor persoanelor vizate.

5.2.6. Informarea privind dispozitiile primarului

Personalul responsabil cu gestionarea activitatilor de secretariat comunica in scris tuturor
partilor interesate dispozitiile Primarului referitoare la activitatile desfasurate in cadrul Primariei.

Compartimentele vizate asigurd desfasurarea in conditii de maxima eficienta si operativitate
a activitafilor, organizeaza intédlniri cu publicul, evenimente si anumite actiuni specifice.

Difuzarea se face utilizdnd liste de difuzare, personalul din cadrul institutiei semnénd pentru
luarea la cunostinta a respectivelor prevederi.

Dispozitiile date se afigeazi la avizier sau in refeaua intranet.

Dupi caz, acestea pot fi afisate si pe pagina internet a primariei.

Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare si/sau a Regulamentului Intern, a
organigramei este adusa la cunostinta intregului personal din cadrul primiriei, atit prin instruiri

interne, cét si prin afisare pe pagina internet.

5.2.7. Informarea privind legile bugetare anuale si bugetul de venituri si cheltuieli
Legile bugetare anuale, Bugetul de venituri si cheltuieli, analizele periodice asupra executiei

bugetare, se afiseazi pe pagina web a primariei.

5.2.8. Informarea privind dispozitiile/hotirarile/comunicirile/ordinele etc. ale unor

institutii cu impact asupra activititii desfasurate in cadrul entititii

Notii: Prezenta proceduri este specificd Primiriei Municipiului R&mnice Sarat. Copierea si difuzarea ei se face
numai cu acordul reprezentatului legal al Prim&riei Municipiului Rimnicu Sirat.
Cod: PS-PRMS-24
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Dispozitiile, hotarérile, comunicérile, ordinele etc. institutiilor cu care priméria are contact si

ale céror prevederi au impact asupra activiti{ii desfasurate in cadrul acesteia, sunt aduse la

cunostinta personalului prin intermediul secretariatuluii primariei, care asigurd multiplicarea si

difuzarea acestora, tuturor partilor interesate. Toate documentele ce contin informatii de interes

public se vor afisa si pe pagina de internet a primériei.

5.3. Comunicarea reprezinta procesul de transmitere si receptionare a informatiilor, datelor si

cunostintelor intre conducere si angajatii primariei.

53.1.

33.2.

5.3.3.

Conducerea primariei stabileste si dezvoltd permanent canalele formale de comunicare,
corespunzatoare legaturilor ierarhice sau functionale din cadrul primariei, atit in
interiorul acesteia cit si cu partile interesate, decide cai si mijloace adecvate pentru
asigurarea unui sistem eficient de comunicare interna §i externd, care si asigure o
difuzare rapida, fluentd si precisa a informatiilor, astfel incat acestea s ajunga complete
si la timp la utilizatori.

In cadrul Primiriei, comunicarea interna este asigurata prin:

sedinte;

organizarea de Intilniri in grupuri;

posta electronici;

afigari.

Liniile de transmitere a informatiilor in entitate sunt:

Verticale:

informatii ascendente, se stabilesc intre subordonati si conducere, fiind caracterizate de
fluxuri de informatii orientate ,de jos in sus” in cadrul organizatiei, pe verticala
sistemului de management.

informatii descendente, transmise de "sus in jos", cuprind fluxuri de informatii (mesaje)
generate de coordonatorii de la nivelurile cele mai inalte ale primariei si adresate celor

de la nivelurile inferioare. Ele se manifesta intre sefi si subordonati si se concretizeaza

Noti: Prezenta procedurd este specifici Primiriei Municipinlui Rimnicu SZrat. Copierea si difuzarea ei se face
numai cu acordul reprezentatului legal al Priméiriei Municipiului RAmnicu Sirat.
Cod: PS-PRMS-24
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prin decizii, instructiuni, proceduri, memorii oficiale, reglementiri interne, note interne,
norme, rapoarte, indicatii metodologice, dispozitii, rezolutii, etc.
Orizontale:

— informatii care circuld intre posturi (functii) amplasate pe acelasi nivel ierarhic in
sistemul de management intre care existé relatii organizatorice de cooperare si contin
date referitoare la asigurarea indeplinirii unor sarcini complexe sau derularea unor
actiuni comune.

Oblice:

— informatiile circula intre posturi (functii) aflate pe niveluri ierarhice diferite, intre care

nu exista relatii de subordonare in scopul derularii unor activitati comune.
5.3.4. Responsabilitétile privind utilizarea uneia din formele de comunicare, orald sau scrisa,
revin atit conducerii primériei cat si personalului executant.
5.3.5. In cadrul comunicirii verbale, de reguld, se transmit informatii referitoare la intocmirea
unor documente, revizia acestora, opinii referitoare la calitate si la modul de satisfacere
a nevoilor cetitenilor etc. Gradul de satisfactie al cetitenilor este prezentat in
Chestionarul de evaluare a satisfactiei cetiteanului din Formularul FO1/PS-04.
Comunicarea verbali se realizeazi prin:

— discutiile ,.fatd in fatd” - au loc in cadrul tuturor compartimentelor intre functionari si
cetiteni;

— conversatii telefonice.

Comunicarea serisa este utilizata pentru:

— transmiterea de decizii/dispozitii;

— transmiterea de informatii referitoare la efectuarea auditurilor interne si instruirea
personalului;

— transmiterea unor cerinte ale cetatenilor referitoare la serviciile solicitate;

— transmiterea de informatii cu privire la unele aspecte economice ale activitatii primiriei;

— transmiterea necesarului de aprovizionat, etc.

Nota: Prezenta proceduri este specifica Primariei Municipiului Rimnicu Sirat. Copierea si difuzarea ei se face
numai cu acordul reprezentatului legal al Primariei Municipiului R4mnicu S#rat.
Cod: PS-PRMS-24

11




Primaria
M““’cé‘;’r‘:t‘" fm, PROCEDURA DE SISTEM Ediia nr. 1
INFORMAREA, COMUNICAREA SI Revizia: 1
. ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES Pag. 12/18
Comisia de
Monitorizare PUBLIC
Exemplarul nr.
COD: PS-PRMS-24

Comunicarea scrisa se realizeaza prin:
— scrisori/memorii/referate/note interne;
— posta electronica.
5.3.6. Comunicarea si informarea cu privire la actele administrative

Secretarul general al primdriei comunicd actele administrative cu caracter normativ sau
individual, prefectului, in cel mult 10 zile lucritoare de la data adoptirii, respectiv emiterii.

Hotarérile consiliului local se comunica primarului.

Comunicarea, insotitd de eventualele obiectii motivate cu privire la legalitate, se face in scris
de catre secretarul general al primariei §i se inregistreaza intr-un registru special destinat acestui
scop.

Hotarérile si dispozitiile se aduc la cunostinta publica si se comunicd, in conditiile legii, prin
grija secretarului general al Primariei Municipiului Rm. Sarat.

Hotarérile si dispozitiile, documentele si informatiile financiare, precum si alte documente
prevazute de lege se publicd, pentru informare, in format electronic si in monitorul oficial local
care se organizeaza potrivit procedurii prevazute in anexa nr. 1 a OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

Sistemul de comunicare trebuie sa fie flexibil si rapid, atdt in interiorul primariei, cat si intre
aceasta si mediul extern, si sa serveascd scopurilor utilizatorilor. Comunicarea cu piriile externe
trebuie s se realizeze prin canale de comunicare stabilite si aprobate, cu respectarea limitelor de
responsabilitate si a delegarilor de autoritate, stabilite de conducerea primariei. Sistemele IT
sprijind managementul adecvat al datelor, inclusiv administrarea bazelor de date si asigurarea
calitdfii datelor. Sistemele de management al datelor si procedurile de operare sunt in

conformitate cu politica IT a primariei, masurile obligatorii de securitate si regulile.

5.3.7. Comunicarea externi
Comunicarea publica reprezinta forma de comunicare ce insoteste activitatea primdriei in

vederea satisfacerii interesului general. Mesajele transmise cuprind informatii de utilitate

Nota: Prezenta proceduri este specificd Primiriei Municipiului RAmnicu Sirat. Copierea si difuzarea ei se face

numai cu acordul reprezentatului legal al Primariei Municipiului Rimnicu Sirat.
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publicd. Prin comunicarea publicid se urmareste si se facd cunoscut cetitenilor modul de
functionare si atributiile primériei, legalitatea si oportunitatea deciziilor adoptate. Totodata, prin
comunicarea publica se urméreste cunoasterea nevoilor si dorintelor populatiei pentru ca
primdria, prin rolul si atributiile pe care le detine, si vina in intAmpinarea acestora, realizand
astfel un interes general.

Un rol important in cadrul primariei il are compartimentul de relatii cu publicul,
compartiment care oferd informatii cu precidere in urméitoarele domenii de interes public:

— Hotérari ale Consiliului Local;

- dispozitii cu caracter normativ;

— informatii privind actele necesare in vederea acordarii unor drepturi sau de stabilire a
unor obligatii;

— modalitati de contestare a unor acte normative;

— structura organizatoricd a primariei, atributiile diferitelor servicii de specialitate,
program de functionare si de audiente;

— informatii privind achizitiile publice;

— acte normative care reglementeaza organizarea si functionarea primariei sau alte
domenii de activitate.

5.3.8.  Art. 21 din Hotararea 830/2022 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, aprobate prin Hotérdrea Guvernului nr. 123/2002 prevede urmatoarele aspecte:

a. Dupa primirea si inregistrarea solicitarii, persoana/persoanele cu atributii in ceea ce
priveste informarea si comunicarea, realizeazi o evaluare primara a solicitirii si stabileste
ulterior dacé informatia solicitata face obiectul prevederilor Legii 5442001, respectiv,
dacé este o informatie comunicati din oficiu, furnizabila la cerere sau este exceptati de la

liberul acces.
b. In situatia in care, in urma evalurii primare, se stabileste ci solicitarea nu face obiectul

prevederilor Legii nr. 544/2001, aceasta poate fi incadrat ca petitie, in sensul Ordonantei

Notii: Prezenta procedura este specificd Primiriei Municipiului Rimnicu Sirat. Copierea si difuzarea ei se face
numai cu acordul reprezentatului legal al Primiriei Municipiului R4mnicu Sarat.
Cod: PS-PRMS-24
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f.

Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitétii de solutionare a petitiilor, si se
transmite compartimentului responsabil cu inregistrarea si rezolvarea petitiilor.
Solicitantu] este informat privind reincadrarea cererii in termen de maximum 5 zile.

In situatia in care, in urma evaluirii primare, se stabileste ci informatia solicitata nu face
obiectul prevederilor Legii nr. 544/2001, si nu poate fi incadrati ca petitie, se asigura in
termen de 5 zile de la Inregistrare informarea solicitantului despre acest lucru.

In situatia in care informatia solicitatd este dintre cele care se comunica din oficiu, se
asigurd de indaté, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru,
precum si sursa unde informatia solicitata poate fi gasita. Atunci cdnd sursa indicati este
pagina de internet a autoritétii sau institutiei publice, informarea va include adresa paginii
respective, transmiséd sub forma unei legéturi active sau a unui text editabil.

La solicitarea expresd a persoanei interesate, informatiile de interes public comunicate din
oficiu vor fi comunicate si in scris, pe suport electronic sau hartie.

Modelul de solutionare a unei contestatii este prezentat in Formularul PS-4/F03.

5.3.9. Corespondenta externd este reprezentatdi de documentele care sunt emise de

compartimentele primériei cétre un destinatar din afara acesteia, sau de acele documente

care provin din exterior de la alte persoane fizice sau juridice.

Comunicarea n scris cu mediul extern se realizeaza prin:

— note de informare — utilizate numai atunci cénd ele au ca destinatar un for ierarhic
superior;
— scrisoare insofitoare de acte — consideratd a fi cea mai clasica forma de corespondenta.
In acest sens, pot fi trimise acte:
e periodic - in cazul in care existd un act normativ din care reiese obligativitatea;
o la cererea unui organ ierarhic superior sau a unui alt organ al administratiei de stat;
— raportul - poate fi utilizat Tn exterior pe cale ierarhica, de la nivel inferior spre nivelul
superior. Se prezintd sub form# scris@ si nu necesitd in mod obligatoriu raspuns sau

aprobare. Cerinta majord, pentru a se asigura eficienta rapoartelor, este de a le prezenta

Noté: Prezenta procedura este specificdi Primiriei Municipiului R&mnicu Sirat. Copierea si difuzarea ei se face
numasi cu acordul reprezentatului legal al Primériei Municipiului RAmnicu Sirat.
Cod: PS-PRMS-24
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intr-o forma clard, cu continut edificator, bazat pe cunoasterea temeinici a problemei,
cu concluzii convingétoare, argumentate;

— petitiile - reprezintd un element exclusiv al corespondentei externe si sunt cererile
petentilor (persoane fizice sau juridice) adresate administratiei, pentru a face sau a nu
face un anumit lucru, pentru a emite un act administrativ.

5.3.10. Priméria mentine evidenta cererilor si a petitiilor venite din exterior in registrul de
evidenta a cererilor/solicitarilor si petitiilor, mentionat in Formularul FO2/PS-04.

3.3.11. Comunicarea cu cetétenii se realizeaza prin: expuneri, activititi de informare, dezbateri,
sesiuni de comunicari, programe de investigare, activititi cu caracter cultural-educativ,
participare la concursuri, publicatii proprii, afisiere, transmiterea prin forme scrise sau
orale de informatii diverse spre si dinspre structurile de conducere si de specialitate ale

primadriei.

6. RESPONSABILITATI S$I RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII
6.1. Conducerea primidriei
— Asigura procesul de comunicare in intreaga primdrie in vederea satisfacerii interesului
general;
— Asigura procesul de comunicare cu cetitenii, adecvat nevoilor acestora;
— Stabileste politici, programe si proceduri ce vizeaza comunicarea;
— Aduce la cunostinta personalului din subordine procesele si activitatile pe care acestia
trebuie sa le deruleze in cadrul compartimentului din care fac parte;
— Stabilegte fluxuri si canale de comunicare care s asigure transmiterea eficace a datelor,
informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii proceselor primariei;
— Asigurd inregistrarile adecvate procesului de comunicare cu partile interesate, atat din

interiorul, cat si din exteriorul primariei;

Notd: Prezenta proceduri este specifici Primiriei Municipiului Rdmnicu Sirat. Copierea si difuzarea ei se face
numai cu acordul reprezentatului legal al Primiriei Municipiuiui Rimnicu Sarat.
Cod: PS-PRMS-24
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— Reevalueaza sistematic si periodic cerintele de informatii si stabileste natura, dimensiunea
si sursele de informatii si date care corespund satisfacerii nevoilor de informare a

primariei.

6.2. Compartimentele din cadrul Primdriei Municipiului Rm. Sdrat
— Coordoneaza intocmirea planurilor anuale de activititi la nivelul structurilor pe care le
conduc si le inainteaza spre aprobare Primarului.
— Avizeazd planurile anuale de activitati intocmite de structurile din subordinea lor:
— Oferd informatii cu precidere in domeniile de interes, respectiv, hotirari ale Consiliului
Local, dispozitii cu caracter normativ;
— Prezintd informatii privind actele necesare in vederea acordirii unor drepturi sau de
stabilire a unor obligatii;
— Comunicd structura organizatoricd a primariei, atributiile diferitelor structuri de
specialitate, program de functionare si de audiente;
— Stabilesc si comunica sarcini, atributii, responsabilitéti, conform fiselor de post;
— Asigurd resursele necesare desfasurarii procesului de comunicare;
— Analizeaza periodic modul in care se efectueazi comunicarea cu cetétenii;
6.3. Secretarul general al primdriei
— Comunici actele administrative cu caracter normativ sau individual prefectului in cel mult
10 zile lucratoare de la data adoptérii, respectiv emiterii;
- inregistreazé comunicarea intr-un registru special destinat acestui scop;
— Motiveaza in scris eventuale obiectii ale comunicirii, cu privire la legalitate;

— Aduce la cunostinta publica hotarérile si dispozitiile si le comunica in conditiile legii.

Nota: Prezenta proceduri este specifici PrimZriei Municipiului Rimnicu Sirat. Copierea si difuzarea ei se face
numai cu acordul reprezentatului legal al Primiriei Municipiului Rimnicu Sirat.
Cod: PS-PRMS-24
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7. Formular de evidenti a modificirilor

Semnitura
R Data |Revia | 22 | Nr-Pag :c:):.d ::aut:l)::l:tl:l
Crt | Editia . revizie | Modificar | Descriere modificare : P
editiei a " ui In care s-a
i e
elaborat
procedura
1 2 4 5 6 7 8 9
A fost modificatid H.G.
nr. 123/2002 pentru
aprobarea Normelor
metodologice de aplicare
a Legii nr. 544/2001 de
Hotdardrea 830/2022
Edifia / otdrdrea 8 .
1 / — |1 17 pentru modificarea si
- completarea Normelor
metodologice de aplicare
a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la
informatiile de interes
public
8. Formular de analiza a procedurii
Nume si Inlocuitor | iz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. | Compartiment/ prenume de drept
Crt. serviciu conducitor sau Semna- | Dat Obs. Semni- | Dat
compartiment delegat tura a tura a
1 4 3 4 5 6 7 8 9
Presedinte
i Manuela Vagyas-
1 Comisie de il
e Davidoiu
Monitorizare
2
3

Notd: Prezenta proceduri este specificd Primiriei Municipiului Rimnicu Sirat. Copierea si difuzarea ei se face
numai cu acordul reprezentatului legal al Primiriei Municipiului Rimnicu Sarat.
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Nume si Inlocuitor | 4 vi; favorabil Aviz nefavorabil
Nr. | Compartiment/ prenume de drept
Crt. serviciu conducitor sau Semni- | Dat Obs. Semni- | Dat
compartiment delegat tura a tura a
z 2 3 4 5 6 7 8 9
4
5
6
9. Formular de distribuire/ difuzare
S 1 : N i Dat
.cop'u i Bx Compartiment Functia e . " ,a_, Semnitura
difuzirii nr. Prenume primirii
Informare
si evidenta
Informare

si aplicare

Informare
si aplicare

Informare,
aplicare,
evidenta,
arhivare

10. Anexe

10.1. Anexa 1 — Chestionar de evaluare a satisfactiei cetdfeanului, cod PS-04/F01:

10.2. Anexa 2 — Registrul de evidentd a cererilor/solicitdrilor si petitiilor, cod PS-04/F02;

10.3. Anexa 3 — Formular analizd solicitare/contestatie, cod PS-04/03;

Notd: Prezenta proceduri este specificd Primiiriei Municipiului Rimnicu Sirat. Copierea si difuzarea ei se face
numai cu acordul reprezentatului legal al Primariei Municipiului Ramnicu Sirat.
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