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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii de sistem

Blerents pﬂvmd ; pin Functia Data Semniétura
Nr. [responsabilii/operatiunea prenumele '
crt.
1 2 3 4 5

— Consilieri o
115 Elaborat. lsieiiici : ~i 4
;
) , = T
. |1.2. |Verificat secretar -
= 3
1.3. |Aprobat L e (primar r_'__

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Data de la care se aplica |
Modalitatea revizieiprevederile editiei sau |
reviziei editiei i

Editia sau, dupa caz, Componenta

: revizia in cadrul editiei |revizuitad
Nr. crt.

1 . 2 ol 4

2.1.  [Editial

2.2, Revizia 0

2.3 Revizia 1
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3. Lista cuprinzéind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii sistem

S.com.]l.. ExemplmCompartiment Functia Y gl Data primirii [Semnitura
difuzérii |nr. prenume
1 2 3 - 4 ] 6 7
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3.3. |informare |1 Viceprimar
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3.4. informare |1 Secretar
| =
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3.5, informare |1 Admml.stratt : —
or public
: . -
3.6. informare |1 SPCLEP Sef birou P AN
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preventiv -
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3.8. informare |1

Compartiment
administratie,
registratura,
arhiva si
monitorizarea
procedurilor

Consilier

e

3.9. informare |1

Directia de
asistentd sociala

Director

3.10. informare |1

Serviciul
patrimoniu si
comercial

Sef serviciu #

Rl informare |1

Serviciul
cultural, de.
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sport si tineret

. . I
Sef serviciu
—

3.13. informare |1

Directia
economica

Director
executiv

—

A

3.14. informare |1

Serviciul
impozite, taxe si
alte venituri

.

-

Sef serviciu

3.15. informare |1

Directia
managementul
proiectelor,
achizitii publice
si investitii

Director .
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4. Scopul procedurii operationale

4.1.Prezenta procedurd stabileste modalitatea optimd de comunicare in desfisurarea optlma de
comunicare Tn desfagurarea activitatilor atat intern(intre compartimente) cat i extern(cu cetatenii si alte
parti interesate);

4.2. Accesul liber si neangradit al persoanei la orice informatii de interes public, constituie unul din
principiile fundamentale ale relatiilor dintre persoane si autorititi publice;

4.3. Prezenta procedurd prezintd mijloacele de comunicare aplicate de entitate in relatia sa cu cetitenii,
precum si cu alte entitdti ce colaboreazi cu Municipiul Miercurea-Ciuc.

S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Prezenta procedurd se aplicd de catre intreg personalul U.A.T. Municipiul Miercurea-Ciuc si
persoanelor fizice si juridice care intrd in relatii cu institutia. .

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
6.1. Legislatie primara:

-Ordonanta Guvernului nr. 119 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modifcdrile si completérile ulterioare; '

-Legea nr. 544/2001privind liberul access la informatii de interes public, cu completirile ulteriore;
-Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, republicati;

6.2. Legislatie secundari, alte documente, inclusiv reglementiri interne al entitiitii publice:

- .Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate a primarului
Municipiului Miercurea-Ciuc

- Fisa postului aferentd fiecarui post implicat in furnizarea de date.

- Dispozitia pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltdrii sistemului de control managerial.

- Regulament de organizare si de lucru al Comisiei pentru monitorizare, coordonare si
indrumare metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control managerial al Municipiului
Miercurea-Ciuc :
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6.2. Legislatie secundari, alte documente, inclusiv reglementiri interne al entitatii publice:

- Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate a primarului
Municipiului Miercurea-Ciuc

- Fisa postului aferenta fiecérui post implicat in furnizarea de date.

- Dispozitia pentru numirea Comisici de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control managerial.

- Regulament de organizare si de. lucru al Comisiei pentru monitorizare, coordonare si
indrumare metodologicd a dezvoltérii sistemului de control managerial al Municipiului
Miercurea-Ciuc o

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationale

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia si/sau daci este eazul, actul care defineste termenul
crt. :
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,

a metodelor de lucru stabilite si a regurilor de aplicat in vederea
realizdrii activitdtii, cu privire la aspectul procesual

PS(procedura de sistem) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfisoara la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate public;

PO(procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau
un proces care se desfdsoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate publica.

2. Compartiment Directie/serviciu/birou/compartiment
3. Conducitorul Director executiv/sef serviciu/sef birou
compartimentului _
4, Comisie Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a
; dezvoltdrii sistemului de control managerial
5. Controlul intern | Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
managerial inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu

obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea asiguririi
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile. Sintagma ,.control intern managerial” subliniazi
responsabilitatea tuturor proceselor interne desfisurate pentru
realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

6. Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea
subiectului in cauzi, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor

, stabilite ;
s Proces de comunicare | Reprezintd transmiterea informatiilor si a datelor intre doud parti

prin intermediul mesajelor (cuvinte, expresii, cifre, date, etc.) in
scopul atingerii obiectivelor individuale si a celor comune
institutiei, precum si pentru efectuarea corectilor necesare in cazul
aparitiei disfunctionalititilor
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Definitia si/san daci este cazul, actul care defineste termenul

Reprezinta deciziile luate cu ocazia unei sedinte si contin: data si
locul intdlnirii, persoanele participante, persoanele -absente,
identificarea problemelor discutate, deciziile luate i misurile ce se
impun cu mentionarea persoanelor responsabile si a termenelor de
realizare, numdr de inregistrare

Reprezintd o modalitate de comunicare interni in cadrul unui
compartiment “sau intre compartimente si este utilizatd pentru
transmiterea in scris a iriformatiilor, dispozitiilor, raportirilor etc.

Conform reglementarilor legale prin petitie se intelege cererea,
reclamatia, sesizarea sau propunerea formulate in scris ori prin posta
electronica, pe care un cetitean sau o organizatie legal constituitd o
poate adresa autoritatilor si institutilor publice centrale si locale,
serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte
organe centrale, companiilor si socictatilor comerciale de interes
judetean sau local, precum si regiilor autonome, denumite fin
continuare autoritéti si institutii publice

Calculator personal ;

Nr. Termenul
crt.
8. Procesele verbale
9. Nota internd
10. Petitie
11. PC
7.2.Abrevieri:

2. E — Elaborare
3. V — Verificare
4. A — Aprobare
5. Ap. - Aplicare
6. Ah. — Arhivare

1. P.S — Proceduri de sistem

7. RU — Personal Responsabil Resurse Umane
8. CIM -Control Intern Managerial
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. 8. Descrierea procedurii de sistem

8.1 Generalitati: :
Aceastd procedurd isi propune stabilirea metodelor si a canalelor de comunicare interni si externa a
primériei Municipiului Miercurea-Ciuc, precum si a mecanismelor pentru mentinerea unui sistem
optim de circulatie a informatiilor. Procedura se aplica de citre personalul din toate compartimentele
primariei, pentru toate tipurile de informatii gestionate.
Procesul de comunicare interna si externa asigurd urmitoarele instrumente:
» Realizarea scopului precum si a obiectivelor generale si specifice ale primiriei;
e Dezvoltarea relatiilor intre institutii/organizatii;
e Buna desfasurare a relatiilor ierarhice pentru indeplinirea responsabilititilor, comunicirii pe
verticald si imbunatatirea performantei institutiei;
e Motivarea §i angajarea personalului pentru participarea eficace la realizarea obiectivelor
institutiei.

8.2 Documente utilizate

8.2.1. Lista documentelor si continutul acestora:
- Chestionar pentru evaluarea satisfactiei cetiteanului;
- Registru de reclamatii;
- Model nota telefonicd;
- Registru note telefonice;
- Registru de evidenta a cererilor/solicitarilor;
-Registru de evidenta a petitiilor/contestatiilor.

8.2.2. Circuitul documentelor;

Personalul delegate cu atributii de secretariat si de relatii cu publicul intermediaza fluxul de informatii
inspre si dinspre institutie.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
e Compartimente, birouri, servicii, secretariat, cabinete, cu dotarea aferenti, conform
organigramei aplicabile;
e Biroticd, aparaturd si echipamente specifice;
Retea internet;
e Telefoane, fax-uri pentru legaturi operative cu alte compartimente si cu structuri din
afara institutiei;
e Papetérie i tipizate, conform domeniului de activitate desfasurat in cadrul Primériei.
8.3.2. Resurse umane
= Personalul din cadrul Primariei;
= Primar;
= Personal responsabil cu relatiile cu publicul;
= Auditor.
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8.3.3 Resurse financiare
» Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Comunicarea interna
Prin intermediul unui sistem informational intern informatiile generale si reglementirile sunt transmise
si comunicate in cadrul intregii sale structuri, iar cele speciale sunt transmise doar celor interesati —
clasic sau electronic.
in cadrul Primariei, comunicare internd este asigurata prin:
; -sedinte;
-organizare de intalniri in grupurl
-posta electronica;
-afisari.
Liniile de transmitere a informatiilor in Primarie sunt:

Verticale:
-informatii ascendente, se stabilesc intre subordonati si conducere, fiind caracterizate de fluxuri

de informatii orientate ,,de jos in sus” in cadrul unei organizatii, pe verticala sistemului de management
-informatii descendente, transmise de ,,sus n jos”, cuprind fluxuri de informatii(mesaje)
generate de conducitorii de la nivelurile cele mai inalte ale institutici si adresate celor de la nivelurile
inferioare.
Ele se manifestd intre manageri si subordonati si se concretizeazd prin decizii, instructiuni,
proceduri, memorii oficiale, reglementéri interne, note interne, norme, rapoarte, indicatii mctodologlce
dispozitii, rezolutii, etc.

Orizontale:

-informatii care circuld intre posturi (functii) amplasate pe acelasi nivel ierarhic in sistemul de
management intre care existi 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 deruldrii unor activititi comune.
Responsabilitatile privind utilizarea uneia din formele de omunicare, orald sau scrisi, revin atat
conducerii primdriei cat si-personalului executant.
.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
cetétenilor etc.

8.4.3 Tipuri de comunicare — dupa suport

L.Comunicare verbali directd — in cadrul fiecdrei nivel al institutiei este fincurajati
comunicarea directd informala. Acestea poate lua atit forma unor discutii intr-un cadru informal, intre
unul sau mai mulfi membrii a unei anumite structuri functionale(departament, compartimen etc.) cét si
a unro sedinte ad-hoc (neplanificate) in cazul in care numarul de persoane participante este mare.

In cadrul procesului de comunicare verbala directa este necesar si se asigure:

e clarificarea mesajelor (exprimare simpld, bine organizata si usor de urmdrit)
e acuratete (cuvintele utilizate trebuie sid exprime ceea ce dorim)
O componentd importantd a comunicarii verbale este ,,ascultarea” ‘
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II. Comunicarea verbald indirecti — telefonici — in vederea realizirii unei comunicari
eficiente, atét interne cét si externe, personalul institutiei are la dispozitie si accesul la retelele de
telefonie fixa si mobild, in conformitate cu necesitétile activitati desfisurate.

Pentru aceasta este necesard indeplinirea urmatoarelor conditii:

e prezentarea (nume prenume/compartimentul/institutia);

e enuntarea subiectului clar;

e prezentarea informatiilor cit mai concis prin pronuntare clard a cifrelor si datelor
transmise
notarea numelui persoanei cu care s-a vorbit, numirul de telefon, ora si data
transmiterea cu promptitudini a informatiilor rezultate din convorbire tuturor factorilor
implicati (cu prioritate sefului ierarhic)

III. Comunicarea scrisi
a) Comunicarea interna scrisi

Activitatea primériei municipiului Miercurea-Ciuc genereaza rapoarte, adrese, procese verbale,
decizii, dispozitii, note interne, programe, planuri, strategii etc. Toate documentele generate pe suport
de hértie sunt datate si semnate de emitent si/sau seful compartimentului.

Comunicarea scrisd in cadrul institutiei este in limba roména si/sau in limba maghiar.

b) Comunicarea externi

Comunicarea publicd reprezintd forma de comunicare ce insoteste activitatea primiriei in
vederea satisfacerii interesului general. Mesajele transmise cuprind informatii de utilitate publici. Prin
comunicarea publicd se urmireste si se facd cunoscut cetitenilor modul de functionare si atributiile
acestei institutii, legalitatea si oportunitatea deciziilor adoptate. Totodatd, prin comunicarea publica se
urmdreste cunoagterea nevoilor si dorintelor populatici pentru ca institutiile publice, prin rolul si
atributiile pe care detin,sa vina in intdmpinarea acestora, realizand astfel un interes general.

Cetéteanul trebuie si fie informat cu privire la existenta si modul de functionare a serviciilor
publice, trebuie ascultat cand isi exprimé nemultumirea, trebuie si fie luate in considerare dorintele si
nevoile.

Un rol important in cadrul primdriei il are compartimentul de relatii cu publicul, compartiment
care oferd mformam cu precddere In urméatoarele domenii de interes public:

> Hotérari ale Consiliului Local
> Dispozitii cu caracter normatiy
» Informatii privind actele necesare in vederea acordam unor drepturi sau de stabilire a
unor obligatii
Modalitati de contestare a unor acte normative
Structura organizatoricd a institutiei, atributiile diferitelor servicii de specialitate,
program de functionare si de audiente
» Informatii privind achizitiile publice
> Acte normative care reglementeazd organizarea si functionarea institutiei sau alte
domenii de activitate :
O forméa a comunicérii orale o reprezinta si intrunirile Consiliului Local. La sedintele publice
ale Consiliului Local poate participa orice persoana interesata, reprezentantii mass-media si

Y V¥V
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reprezentantii oricaror asociatii civice, sindicale sau patronale care manifesti interes pentru domeniile
de interes public supuse dezbaterii. Astfel, se incearcd sd se aplice regula transparentei, cu exceptia
interventiei unor situatii exceptionale, cand actul normativ este adoptat in procedura de urgenta.

Anunturile referitoare la elaborarea actelor normative sunt afisate la sediul institutiei, publicate
pe pagina proprie de internet si sunt transmise cétre mass-media locala.

Comunicare in scris se bazeazi pe concéperea si transmiterea mesajului. in functie de sursa ei -
de provinientd, comunicarea scrisi apare sub forma corespondentei. Corespondenta externd este
reprezentata de documentelecare sunt emise de compartimentele unei institutii citre un destinatar din
afara acesteia, sau de acele documente care provin din exterior de la alte persoane fizice sau juridice.

Dintre formele de comunicare in scris cu mediul extern putem enumera: ;

» Notele de informare — utilizate numai atunci c\nd ele au ca destinatar un foc ierarhic
superior

e Scrisoarea insotitoare de acte — este considerati a fi cea mai clasici formd de
corespondenta.

Astfel pot fi trimise acte:

- Periodic-in cazul in care existd un act normativ din care reiese obligativitatea

- La cererea unui organ ierarhic superior sau a unui alt organ al administratiei de stat

¢ Raportul — poate fi utilizat in exterior pe cale ierarhica, de la nivel inferior spre nivelul
superior.

Se prezintd sub formé scrisd si nu necesitd in mod obligatoriu rispuns sau aprobare. Cerinta
majord, pentru a se asigura eficienta rapoartelor, este de a le prezenta intr-o forma clard, cu continut
edificator, bazat pe cunoasterea temeinica a problemei, cu concluzii convingitoare, argumentate.

o Petitiile — reprezintd un element exclusiv al corespodentei 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.

in Legea Administratiei Publice se prevede obligatia administratiei de a raspunde in termen de
30 de zile la petitii, indiferent dacd raspunsul este negativ sau afirmativ.

In procesul comunicarii, relatia functionar public-cetiteni constituie subtanta a actului de
administratie publicd. Unitétile comunicationale, respective functionarul public (ca emitator) si
cetateanul (ca receptor de mesaje) au obiective clare: emitatorul isi propune s informeze, sa convinga,
sa indrume, sa capteze interesul, si fie eficient, iar.receptorul se va stradui si fie atent, si inteleagd, si
refind.

Comunicarea cu cetétenii se realizeazi prin: expuneri, activitati de informare, dezbateri, sesiuni
de comunicdri, programe de investigare, activitdti cu caracter cultural-educativ, participare la spre si
dinspre structurile de conducere §i de specialitate ale institutiilor de administratie publici.

VI. Comunicarea electronici

Principalul sistem de comunicare non-verbald in cadrul organizatiei il reprezintd mesajele
electronice.

In cadrul primiriei municipiului Miercurea-Ciuc sunt utilizate comuniciri interne scrise
electronic(intranet) si comunicéri externe scrise electronic(internet). Fiecare utilizator al acestui sistem
are o adresa de e-mail proprie. :

Utilizatorii de calculatoare cu acces la intranet si internet au responsabilitatea verificarii
periodice (cel putin o datd pe zi) a mesajelor primite.

Mesajele primite prin intermediul site-ului institutiei sunt descércate de Biroul Informatica,
prezentate la primar si apoi rispund de transmiterea, pe aceeasi cale, a raspunsurilor primite de la
serviciile de specialitate (avizate in prealabil)
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Informarea cetitenilor cu privire la activitatile desfasurate de Municipiul Miercurea-Ciuc se

realizeaza si prin intermediul websit-lui www.szereda.ro

. Website-ul este actualizat permanent cu

informatii de interes pentru cetéteni, iar in cazul in care acestia au neclarititi pot solicita informatii
prim email, urmand fluxul descris mai sus in prezenta proceduri sau se pot adresa la Biroul de

inregistratura.

V. Comunicare mass-media
Comunicarea cu mass-media este realizatd de persoana autorizatd si de conducerea institutici
prin comunicate de presa sau evenimente de informare.

9. Responsabilititi

Primar:

e Asigurd comunicarea cétre autorititi si mass-media
e Aplica rezolutii de documente ce il sunt prezentate

e Acorda audiente

Viceprimari:

e Asigurd comunicarea citre autorititi si mass-media
e Aplicd rezolutii pe documente ce au fost repartizate de catre primar

e Acordad audiente

Secretarul general:

e Asigurd comunicarea citre autorititi
e Aplicd rezolutii pe corespondenta institutiei
e Aplicd rezolutii pe documentele privind activitatea Consiliului Local al municipiului Miercurea-

Ciuc
e Acorda audiente

Serviciul cultural, de inviitaimant, sport §i tineret:
e Acorda comunicarea catre mass-media

Responsabilul cu implementarea Legii 544/2001:
e Rispunde de asigurarea accesul la informatiile de interes public

Sefii de compartimente:

e Rispund de intocmirea raspunsurilor si eliberarea de copii de pe documente

Angajatii aparatului de specialitate a primarului :

e - Intocmesc raspunsuri si pun la dispozitie copii de pe documentele detinute
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10. Anexe
10.1. Anexa 1 -Registru de Reclamatii
Nr. Data Reclamant | Problema Actiune Data | Responsabil
crt. reclamatiei semnalata | efectuatii(corectie | initierii
(raspuns in i actiune actiunii
scris) corectivi)

10.2. Anexa 2 -Formular Noti telefonica

Primiria Municipiului Miercurea-Ciuc

Nota telefonica nr. ..........,din ..........
PONIU . covbin vnvueritdnn doblind ominsiss s ios io o s s v s s o Con s A ey S oA s O e b R et
Nonlele solBIRHNITT o s e et g e o el e B e ol i b At
Numele; adresa sinumaral detelefon/fax al fIFMIBT. vovv s sviosos wiisesbomin sonasonnosnaninna sassusdedsss s3ossass
Adeletanigl s n o e e b YA TOVORY: b s vosin ixamvat (3157051 s e OIS % N 2 N LE M
Vi TOg 88 SUNAL ., v wiovsiovassesmss » VATECE PO AICT: inwisus s wasvissivamanes problema urgenta

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

............................................................................................................................

Cine transmite. ... v ooereronsonsns
Cine prmeste. ..o eicaiones
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10.3. Anexa 3 — Registru note telefonice

Registru note telefonice

Nr. Numir Data Persoana care | Emitent | Destinatar | Observatii
ert. | finregistrare | Notei telefonice opereaza
inregistrarea
10.4. Anexa 4 — Registrul de evidenta a cererilor/solicitirilor
Registrul de evidenta a cererilor/solicitirilor
Nr.crt. | Data intririi Indicele Corespondent | Rezolutia | Confirmarea | Termen | Confirmarea
documentului | documentului pt de primire a de de restituire
executare | documentului | executare a
documentului
IO pt e S s Aprobat,
PR oot it oiom sudhs
SEMNANIIA. oo vspivenisiarions
10.5 Anexa 5 — Registrul de evidenti a petitiilor/éOntesta;iilor
Registrul de evidenta a petitiilor/contestatiilor
Nr. | Data intririi Indicele Corespondent | Rezolutia | Confirmarea | Termen | Confirmareade
crt. | documentului | documentului pt de primire a de restituire a
executare | documentului | executare | documnetului
170 1 TS Aprobat,
DIBLEG s ove s sniommesnssn gromonsns

-------------
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