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1. Scop

Scopul prezentei proceduri este de a documenta procesul de comunicare interna si externa a
PRIMARIEI ROSIORI DE VEDE prin:

a.

b.
c.

stabilirea modului de comunicare (pentru transmiterea / primirea, analiza
informatiilor si obtinerea / analiza raspunsului);

identificarea necesarului minim de informatii care trebuie comunicat;
implicarea in procesul de comunicare cu partile interesate.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplicd in procesul de comunicare interna intre diferitele niveluri si functii ale
PRIMARIEI ROSIORI DE VEDE, precum si in procesul de comunicare externd cu partile

interesate

3. Documente de referinta

- Manualul Sistemului de Management Integrat Calitate si Securitate a

Informatiilor, cod PS-09

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,
republicata;

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

- Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestora (GDPR);

- legile bugetare anuale;

- Hotararea Guvernului nr. 26/2003 privind transparenta relatiilor financiare dintre
autoritatile publice si intreprinderile publice, precum si transparenta financiara in
cadrul anumitor Tntreprinderi;

- Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;



https://lege5.ro/Gratuit/gm3tsmbzgy/legea-nr-52-2003-privind-transparenta-decizionala-in-administratia-publica?d=2019-02-18
https://lege5.ro/Gratuit/gezdinzqgu/legea-contabilitatii-nr-82-1991?d=2019-02-18
https://lege5.ro/Gratuit/gmztcnrq/legea-nr-544-2001-privind-liberul-acces-la-informatiile-de-interes-public?d=2019-02-18
https://lege5.ro/Gratuit/gqzdqmzv/hotararea-nr-26-2003-privind-transparenta-relatiilor-financiare-dintre-autoritatile-publice-si-intreprinderile-publice-precum-si-transparenta-financiara-in-cadrul-anumitor-intreprinderi?d=2019-02-18
https://lege5.ro/Gratuit/gm3teojw/hotararea-nr-123-2002-pentru-aprobarea-normelor-metodologice-de-aplicare-a-legii-nr-544-2001-privind-liberul-acces-la-informatiile-de-interes-public?d=2019-02-18
https://lege5.ro/Gratuit/gqydknby/norma-metodologica-de-aplicare-a-legii-nr-544-2001-privind-liberul-acces-la-informatiile-de-interes-public-din-07022002?d=2019-02-18
https://lege5.ro/Gratuit/gmztcnrq/legea-nr-544-2001-privind-liberul-acces-la-informatiile-de-interes-public?d=2019-02-18
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- Hotararea Guvernului nr. 1.085/2003 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr.
161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, referitoare la implementarea Sistemului Electronic National, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 1.723/2004 privind aprobarea Programului de masuri
pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile
ulterioare;

- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 27/2003 privind procedura aprobadrii tacite,
aprobata cu modificdri si completari prin Legea nr. 486/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- bugetul aprobat al UAT Municipiul Rosiori de Vede;
- Hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Rosiori de Vede;
- Dispozitii ale Primarului Municipiului Rosiori de Vede

- adresa de internet a Primariei Municipiului Rosiori de Vede:
www.primariarosioriidevede.ro

4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii:

Termenii utilizati in prezenta procedura sunt definiti in Manualul Sistemului de Management
Integrat Calitate si Securitate a Informatiilor, cod PS-09, revizia in vigoare.

= Comunicare - Procesul de transmitere a unor informatii sau date, de la un emitator la un
receptor, prin intermediul mesajelor simbolice (sunete, litere, cifre, gesturi). Comunicarea poate
fi verbala sau scrisd (pe suport de hartie, electronic).

= Comunicare internd - Procesul de transmitere al unor informatii sau date in interiorul
PRIMARIEI ROSIORI DE VEDE.

= Comunicare externd - Procesul de transmitere al unor informatii sau date spre / dinspre
exteriorul PRIMARIEI ROSIORII DE VEDE

= Parte interesatd — orice interlocutor care nu este din interiorul organizatiei. Ar putea fi
considerati : populatia, furnizorii, reprezentantii administratiei centrale sau locale, mass-media,
asociatiile/organizatiile profesionale, organisme de acreditare/certificare.

= Petitie — cererea, reclamatia, sesizarea, propunerea formulatd in scris ori prin postd
electronicd, pe care un cetitean sau o organizatie legal constituitd o poate adresa PRIMARIEI
ROSIORI DE VEDE.



https://lege5.ro/Gratuit/gqztmobw/hotararea-nr-1085-2003-pentru-aplicarea-unor-prevederi-ale-legii-nr-161-2003-privind-unele-masuri-pentru-asigurarea-transparentei-in-exercitarea-demnitatilor-publice-a-functiilor-publice-si-in-mediul-?d=2019-02-18
https://lege5.ro/Gratuit/hezdgobv/legea-nr-161-2003-privind-unele-masuri-pentru-asigurarea-transparentei-in-exercitarea-demnitatilor-publice-a-functiilor-publice-si-in-mediul-de-afaceri-prevenirea-si-sanctionarea-coruptiei?d=2019-02-18
https://lege5.ro/Gratuit/hezdgobv/legea-nr-161-2003-privind-unele-masuri-pentru-asigurarea-transparentei-in-exercitarea-demnitatilor-publice-a-functiilor-publice-si-in-mediul-de-afaceri-prevenirea-si-sanctionarea-coruptiei?d=2019-02-18
https://lege5.ro/Gratuit/gq4tonbu/hotararea-nr-1723-2004-privind-aprobarea-programului-de-masuri-pentru-combaterea-birocratiei-in-activitatea-de-relatii-cu-publicul?d=2019-02-18
https://lege5.ro/Gratuit/gq3tenbr/ordonanta-de-urgenta-nr-27-2003-privind-procedura-aprobarii-tacite?d=2019-02-18
https://lege5.ro/Gratuit/gq3dcobu/legea-nr-486-2003-pentru-aprobarea-ordonantei-de-urgenta-a-guvernului-nr-27-2003-privind-procedura-aprobarii-tacite?d=2019-02-18
http://www.primariarosioriidevede.ro/
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4.2. Prescurtari
Pl — parte interesata

5. Descrierea procedurii

5.1.Generalitati

5.1.1.Managementul de la cel mai inalt nivel al PRIMARIEI ROSIORI DE VEDE
incurajeazd comunicarea atat in interiorul primdriei cat si cu populatia, organizatiile
jurisdictionale si alte PI si a stabilit cdi si mijloace de comunicare la nivele adecvate pentru a
preveni aparitia defectelor de calitate la serviciile si produsele executate si pentru a preveni
aparitia incidentelor de SMSI, pentru a se evita Intarzierile de orice fel, disputele costisitoare si a
obtine solutionarea rapida a problemelor.

5.1.2. In PRIMARIA ROSIORI DE VEDE sunt stabilite tipurile de informatii, continutul,
calitatea, frecventa, sursele, destinatarii acestora si se dezvolta un sistem eficient de comunicare
interna si externd, astfel Incdt managementul de la cel mai Tnalt nivel si salariatii sa isi poata
indeplini in mod eficace si eficient sarcinile, iar informatiile sd ajungd complete si la timp la
utilizatori

5.1.3.Se asigura ca suport pentru comunicare :

e Telefoane fixe si mobile;

e Retea interna de calculatoare si legatura de internet.
e Aviziere la sediul PRIMARIEI ROSIORI DE VEDE precum si la alte sedii
unde se desfasoard activitatea acesteia;
e Sald pentru audiente si pentru consultarea informatiilor publice
5.1.4. Calitatea informatiilor si comunicarea eficienta sprijind managementul de la cel mai
inalt nivel si salariatii PRIMARIEI ROSIORI DE VEDE in indeplinirea sarcinilor,
responsabilitatilor si in atingerea obiectivelor, inclusiv a scopurilor privind Sistemul de
Management Integrat Calitate si Securitatea Informatiei si Sistemul de Control Intern Managerial
5.1.5. Informatiile utilizate de PRIMARIA ROSIORI DE VEDE sunt intotdeauna corecte,
credibile, clare, complete, oportune, utile, usor de inteles si receptat
5.1.6. Informatiile beneficiaza de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusiv in si din
exterior, necesitdnd cheltuieli reduse, evitdndu-se paralelismele, adica circulatia simultana a
acelorasi informatii pe canale diferite sau de mai multe ori pe acelasi canal
5.1.7. Managementul de la cel mai Tnalt nivel stabileste fluxuri si canale de comunicare
care sa asigure transmiterea eficace a datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii
proceselor PRIMARIEI MUNICIPIULUI ROSIORI DE VEDE.
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5.1.8. Managementul de la cel mai Tnalt nivel este preocupat permanent de asigurarea unui
sistem de comunicare cat mai flexibil si rapid, atit in interiorul PRIMARIEI ROSIORI DE
VEDE, cat si intre aceasta si mediul extern, si sa serveasca scopurilor utilizatorilor.

5.1.9. Comunicarea cu partile interesate se realizeaza pe canale de comunicare stabilite si
aprobate, cu respectarea limitelor de responsabilitate si a delegarilor de autoritate, stabilite de
Primar.

5.1.10. Primarul reevalueaza sistematic si periodic cerintele de informatii si stabileste natura,
dimensiunea si sursele de informatii si date care corespund satisfacerii nevoii de informare a
PRIMARIEI ROSIORI DE VEDE

5.1.11. 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 MUNICIPIULUI ROSIORI DE
VEDE, masurile obligatorii de securitate si regulile de protectie a datelor personale.

5.2. Comunicarea interna

5.2.1 Comunicarea interni se referd la circuitul informatiei intre salariatii PRIMARIEI
ROSIORI DE VEDE privind cerintele clientilor/cetatenilor si cerintele legale referitor la
calitatea serviciilor / produselor realizate de PRIMARIA ROSIORII DE VEDE si SMI.

5.2.2 Diversele tipuri de raportari se realizeazd conform procedurilor specifice diferitelor
procese.

5.3. Comunicarea externa

5.3.1. Comunicarea din oficiu, prin intermediul unui buletin informativ, a
urmatoarelor informatii:

1) actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea autoritatilor
administratiei publice a Municipiului Rosiori de Vede;

2) structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare,
programul de audiente al PRIMARIEI ROSIORI DE VEDE;

3) numele si prenumele persoanelor din conducerea PRIMARIEI ROSIORI DE VEDE si
ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

4) coordonatele de contact ale PRIMARIEI ROSIORI DE VEDE, respectiv: denumirea,
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

5) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

6) programele si strategiile proprii;
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7) lista cuprinzand documentele de interes public;
8) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

9) modalitatile de contestare a deciziei autoritatilor administratiei publice locale a
Municipiului Rosiori de Vede in situatia in care persoana se considera vatamatd in privinta
dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

b) Raspunsuri verbale sau scrise la solicitarile de informatii de interes public

c) Conferinte de presa, organizate de purtatorul de cuvant din cadrul Compartimentului
Informatii Publice

d) Publicarea de anunturi privind elaborarea proiectelor de acte normative
e) Tntalniri cu clientii/cetatenii pentru dezbaterea publicd a proiectelor de acte normative

f) Asigurarea conditiilor necesare participarii clientilor/cetdtenilor si/sau partilor
interesate la sedintele Consiliului Local al Municipiului Rosiori de Vede.

g) Raspunsuri scrise la petitiile clientilor/cetatenilor

h) Organizarea saptdmanalda de sedinte de audiente cu clientii/cetitenii interesati, cu
participarea managementului de la cel mai inalt nivel al PRIMARIEI ROSIORI DE
VEDE

i) Organizarea de anchete sociale
j) Telefoane, corespondenta

K) Vizite de la potentiali furnizori pentru prezentarea produselor/serviciilor;

) Tntalniri la sediul colaboratorilor sau la sediul PRIMARIEI ROSIORI DE VEDE.

5.3.2. Comunicarea cu alte organisme jurisdictionale
Fiecare salariat al PRIMARIEI ROSIORI DE VEDE rispunde de comunicarea cu
reprezentanti ai organismelor jurisdictionale conform cu responsabilitatile si limitele de
competenta stabilite prin fisa postului si cu dispozitiile Primarului.
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5.3.3. Comunicarea cu partile interesate (PI)
a) Sesizari primite de la Pl
- Pe orice canal de comunicare sosesc, petitiile de la PI sunt aduse la cunostinta
Primarului si RMI.
- Informatiile comunicate sunt complete, relevante, astfel incat partile interesate sa
nu aiba suspiciuni privind bunele intentii ale PRIMARIEI MUNICIPIULUI
ROSIORI DE VEDE in ceea ce priveste rezolvarea problemelor.
- Anual (la analiza conducerii), Serviciul Cancelaria Autoritatii prezinta situatia
sesizarilor PI, care va fi analizata de managementul de la cel mai Tnalt nivel.
Raportul privind solutionarea petitiilor va cuprinde:
1. Numarul total al petitiilor primite
Numarul de petitii solutionate in termen legal
Numarul de petitii nesolutionate in termen legal
Numarul de petitii in curs de solutionare

ok w

Numarul de petitii clasate
6. Numarul de petitii gresit adresate
5.3.4. Informarea PI cu privire la Politica de calitate si SMI a PRIMARIEI ROSIORII
DE VEDE

- Politica Tn domeniul calitatii si SMI este stabilita si semnatd de Primar
- Persoanele (din afara organizatiei) care solicitd cunoasterea Politicii stabilitd de
conducerea organizatiei, vor primi in maximum 2 zile un raspuns de la RMC,
care va cuprinde:
1. Modul de acces n organizatie;
2. Locul stabilit pentru studierea Politicii In domeniul calitétii si SMI;
3. Programul (orarul) pentru accesul la informatiile solicitate ;

6. Responsabilitati

6.1.Primarul
6.1.1. Dispune repartizarea corespondentei/documentelor externe factorilor responsabili cu

rezolvarea.

6.1.2. Conduce sedinta de analizd anuald privind realizarile, performantele calitative ale
produselor si proceselor, performantele de SMI realizate si stabileste masuri necesare.
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6.1.3. Asigura interfata PRIMARIEI ROSIORI DE VEDE cu mass-media beneficiind de
sprijinul purtatorului de cuvant.

6.1.4. Asigura cadrul optim de realizare a inspectiilor efectuate de orice organism
jurisdictional

6.1.5. Asigurd resursele necesare pentru realizarea comunicarii interne si externe

6.1.6. Stabileste si aproba fluxurile si canalele de comunicare interna si externa

6.1.7. Stabileste limitele de responsabilitate si delegdrile de autoritate privind

comunicarea externa

6.1.8. Reevalueazd sistematic si periodic cerintele de informatii si stabileste natura,
dimensiunea si sursele de informatii si date care corespund satisfacerii nevoii de informare a
PRIMARIEI ROSIORI DE VEDE

6.2. Responsabili de proces
6.2.1 Se asigura ca personalul din subordine este informat si respecta politica si obiectivele

in domeniul calitatii si SMI, prevederile legale si alte cerinte aplicabile.

6.2.2. Asigurd comunicarea realizarilor si a altor rapoarte cerute de conducerea
PRIMARIEI ROSIORII DE VEDE, clientilor/cetitenilor interesati sau reprezentantilor
organismelor jurisdictionale.

6.2.3. Nu vor furniza informatii nici unei persoane din afara PRIMARIEI ROSIORI DE
VEDE care nu fac parte din sfera sa de activitate sau pentru care nu au fost delegati de Primar

6.3. Salariatii

6.3.1. Raspund de comunicarea imediata la producerea unui incident, catre responsabilul de
proces

6.3.2. Nu vor furniza informatii nici unei persoane din afara societatii care nu fac parte din
sfera sa de activitate sau pentru care nu au fost delegati de Primar.
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=

ot ‘O = &

2] — < OR (b} = )

: =, <P} N S = o= = 2 =
t [P} o — by - < (<) CU : 3

] p= b= N > | & o 2 O =

: = 2 = = = = <

< = = o = = 2 T £ o

z El | £|5¢ &8 £ 5 g
1 2 3 4 5 6 7 8

10




X X e 2Y
- .
(T3 3 3 )

PROCEDURA DE SISTEM

Editia: 1

Nr. de ex.19

Revizia:0

Exemplar nr. 1

PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND
INFORMAREA SI COMUNICAREA

PRIMARIEI MUNICIPIULUI ROSIORI DE

Primaria Municipiului VEDE Pagina 11 din 14
Rosiorii de Vede Cod: PS-17
8. Formular analiza procedura
= Nume si Inlocuitor Aviz _ Aviz nefavorabil
o £ prenume de drept | favorabil
- g V ol F |E[s
> g_ conduc_ator sau s 18 % _ 5 g
S compartiment | delegat | £ ) Iz gl o
%3 D
O R @) R
1 2 3 4 7 8 9
Circiumaru
8.1 Primar Gheorghe
Valerica
L Piper-Savu
Viceprimar — L
8.2 Presedinte CM Cristiana-
i Mirela
8.3 Compart_lment Pirva Monica
Contencios
8.4 | Auditor Standard Toma Razvan

11
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura

inlociiite
arii In
vigoare

Nr. exemplar

Semnaitura
Data retragerii
procedurii
Semnatura

Data intr

Compartiment
@ INume si prenume
1 Data primirii

=
N
ol
»
~
(00]

Secretariatul tehnic al
9.1 Comisiei de Rusanu Marinela
Monitorizare

Circiumaru Gheorghe

9.2 Primar Valerici

9.3 Viceprimar — Presedinte | Piper-Savu Cristiana-

CM Mirela
94 Secretar Cita Mioara Iulia
9.5 Compartiment Audit Jurubita Carmen
9.6 | Directia impozite si taxe Stoian Oprita
9.7 Serviciul Fin_anciar Micheanu Mariana
Contabil
9.8 Compartiment Pirva Monica

Contencios
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Compartiment Resurse

Dumitrescu Silvia

9.9 Umane Raluca
9.10 Directia Arhitect Sef Tetici Carmen
9.11 Cor_npartlmen_tul Stanescu lulian
Registrul Agricol
9.12 Compart_l m entul SSM.si Rusanu Iulian Marinel
situatii de urgenta
9.13 Serviciul Cgt\gelarla Lazar Florina
Autoritati
Serviciul Public de
9.14 Administrare a Minca Luminita
' domeniului public si Violeta
privat
9.15 | Directia Politie Locala Petricioala Petre
’ ’ lancu
9.16 | Serviciul Public AS,AT | Stanescu Victorina
Izabella
Serviciul Public
9.17 Comunitar Local de Stanca Dorin
Evidenta Persoanei
9.19 Serviciul Operare si Beznea Marian

Mentenantd Centrala
Electricd Fotovoltaica
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10.Anexe — Diagrama proces comunicare

( Ev./Intrare/Document :I

Comunicare

| Procese/DeciziifActivitati :.‘

START
Proces

Identificare necesitatade
comunicare

-

ldentificare comunican inteme

I: lesire :I
Documente cu
——P»| Comunicare interna

v

\-__.-""'f—_—"

Identificare comunican inteme

-

Crocumente cu
Comunicare extemma

Idenitificare responsabili de
comunicare extemna

v

——

Comunicarea cu alte
ocrganisme jurisdictionale

l

-

Perscane respons abile

.,_____,-""'_-\-

Comunicarea cu partile
interesate [PI)

:

-

Persoane respons abile

..‘_____,-"-_-h

Comunicare politica SMI

La cerere catre Pl
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