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Procedura de sistem

Circuitul informatiilor si documentelor
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. | Elemente
Crt. | privind Numele si | Functia Data Semnatura
responsabilii / | prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1. | Elaborat
2. | Verificat Conducator
compartiment
3. | Avizat Presedintele comisiei de
monitorizare
4. | Aprobat Conducator entitate

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupi caz, | Componenti Modalitatea Data la care se

Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica
editiei prevederile sau

revizia editiei
1 2 3 4

1. Editia I

2. Editia I

3. Editia I1T

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii

Nr | Scopul Exempla Numele si | Data
. Difuzari | r Departament | Functia prenumel | primiri | Semnatur
crt | i nr. e i a
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Toate
compartimentel | Conducatori
e, conform | compartiment
organigramei in | e
vigoare
2. | Informar Conducator
Conducere .
e entitate
3. | Evidenta . Secretariatul
i Comisia de .
o tehnic al
monitorizare -
comisiei  de
monitorizare
4. | Arhivare Arhiva Arhivar
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Procedura de sistem
Circuitul informatiilor si documentelor

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura de sistem are scopul de a stabili tipurile de informatii, continutul, calitatea,

frecventa, sursele, destinatarii acestora si de a dezvolta un sistem eficient de comunicare interna si
externd, astfel incat conducerea si salariatii sa 1si poata indeplini in mod eficace si eficient sarcinile,
iar informatiile sd ajunga complete si la timp la utilizatori.

5. Domeniul de aplicare

.....

compartimentele acesteia. Informatiile se identificd, se obtin si se comunica intr-o forma si intr-un

interval de timp care sa permita personalului sa realizeze controlul intern si responsabilitatile care i

revin.

6. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (Codul Muncii), cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 213 din 30 septembrie 2020 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii;

Legea nr. 283 din 17 octombrie 2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii, precum si a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice;

Ordonanta de Urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;

Regulamentul nr. 679 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);

Constitutia Romaniei — Republicare.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.
Crt.

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste

Termenul
termenul

Autoritate publicd, institufie publicd, companie/societate
nationala, regie autonoma, societate la care statul sau o
Entitate publica unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeazd/administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public;

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile
legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,

Control intern managerial

structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
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Procedura de sistem
Circuitul informatiilor si documentelor

"control intern managerial" subliniazd responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a
tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea
obiectivelor generale si a celor specifice;
3.| Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
4.| departamentului compartiment;
(compartimentului)
Procedura de sistem (PS) Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
5. desfasoara la nivelul tuturor departamentelor din cadrul
entitatii publice;
Procedura operationald | Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
6.| (PO) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor departamente din
entitatea publica;
Editie procedura Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica
7 atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
' proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
8 unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
' proceduri, modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii;
Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
9 editat pe suport hértie sau in format electronic; procedurile
' documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;
Informatie de interes public | Orice informatie care priveste activitdtile sau rezulta din
10 activitdtile unei autoritdti publice sau institutii publice,
indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare
a informatiet,
11 Informatie cu privire la date | Orice informatie privind o persoand fizicd identificatd sau
personale identificabila.
7.2 Abrevieri:
Nr. . .
ot Abrevierea Termenul abreviat
1) EP Entitate Publica
2] PS Procedura de sistem
3] PO Procedura operationala
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Procedura de sistem
Circuitul informatiilor si documentelor
8. Descrierea procedurii

Pentru a se asigura buna desfasurare a activitatilor privind accesul liber la informatii, entitatea
publica stabileste tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele si destinatarii
acestora, astfel Tncat conducdtorul entitdtii si personalul din cadrul entitdtii, prin primirea si
transmiterea informatiilor, sa-si poatd indeplini sarcinile.

Pentru un management corect si o buna functionare a acestuia, informatia este indispensabila.
Aceasta vizeaza o monitorizare eficienta, dar si identificarea situatiilor de risc in faze anterioare.

Informatia trebuie sd aiba o forma corecta, credibild, clard, completa, oportuna, utila, usor de
inteles si receptat. Informatiile necesare pentru indeplinirea sarcinilor trebuie primite §i transmise
catre Primar si salariati in mod corect i prompt.

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

Procedura stabileste nu numai datele generate pe plan intern, ci si de informatiile referitoare la
evenimente, activitdti si conditii externe necesare pentru a permite luarea deciziilor si raportarea.

Conducerea trebuie s fie capabild in a lua decizii adecvate astfel incat sa nu fie afectatd de
calitatea informatiilor, ceea ce presupune ca informatiile trebuie s fie adecvate, oportune, actuale,
corecte si accesibile.

Sistemul de comunicare trebuie sa fie flexibil si rapid, atat in interiorul entitatii publice, cat si
intre aceasta si mediul extern, si sa serveasca scopurilor utilizatorilor.

Comunicarea cu partile externe trebuie sa se realizeze prin canale de comunicare stabilite si
aprobate, cu respectarea limitelor de responsabilitate §i a delegdrilor de autoritate, stabilite de
conducator.

Procedura vizeazd o documentatie scrisa la nivelul entitatii publice (materiale si tematici de
instruire, materiale informative, adrese, dispozitii, note de control, rapoarte de audit, rapoarte de
actiuni corective §i preventive, inregistrari, referate, buletine de analize, etc.), dar si mijloacele de
informare verbale si vizuale.

Sistemele IT sprijind managementul adecvat al datelor, inclusiv administrarea bazelor de date
si asigurarea calitatii datelor. Sistemele de management al datelor si procedurile de operare sunt in
conformitate cu politica IT a entitatii, masurile obligatorii de securitate si regulile privind protectia
datelor personale.

Pentru informarea cetatenilor, compartimentele de relatii cu publicul au obligatia de a asigura
publicarea principiilor si normelor de conduita pe pagina de internet si de a le afisa la sediul institutiei
publice, intr-un loc vizibil si accesibil publicului.

Mijloacele si canalele de informare interne sunt urmatoarele:

e 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.

e 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.

e vizuale - prin panouri de afisaj, aviziere, prezentari pe reteaua intranet si internet.
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Procedura de sistem
Circuitul informatiilor si documentelor
Asociatiile si alte organisme care reprezinta categorii de operatori sau de persoane

imputernicite de operatori pot pregati coduri de conduita sau le pot modifica sau extinde pe cele
existente, Tn scopul de a specifica modul de aplicare a datelor cu caracter personal, cum ar fi in ceea
ce priveste:
e prelucrarea in mod echitabil i transparent;
¢ interesele legitime urmarite de operatori in contexte specifice;
e colectarea datelor cu caracter personal;
e pseudonimizarea datelor cu caracter personal,
e informarea publicului si a persoanelor vizate;
e exercitarea drepturilor persoanelor vizate;
e informarea §i protejarea copiilor si modalitatea in care trebuie obtinut consimtamantul
titularilor raspunderii parintesti asupra copiilor;
e notificarea autoritatilor de supraveghere cu privire la incalcarile securitatii datelor cu caracter
personal si informarea persoanelor vizate cu privire la aceste Tncalcari;
o transferul de date cu caracter personal catre tari terte sau organizatii internationale; sau
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.

8.1 Informarea privind deciziile conducerii

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

Compartimentele vizate asigura desfasurarea in conditii de maxima eficienta si operativitate a
activitatilor, organizeaza intalniri cu publicul, organizeaza evenimente si anumite actiuni specifice.

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

Ordinele/dispozitiile date se afigseaza la avizier sau in reteaua intranet.

Dupa caz, acestea pot fi afisate si pe pagina web a institutiei.

Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare si/sau a Regulamentului Intern, a
organigramei este adusa la cunostinta intregului personal din cadrul institutiei, atat prin instruiri
interne, cat si prin afisare pe pagina web a institutiei.

In cazul delegirii atributiilor, Dispozitia de delegare trebuie si prevada perioada, atributiile
delegate si limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu
poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de legislatie Tn sarcina primarului. Delegarea de
atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei careia i se deleaga atributiile.

8.2 Informarea persoanelor selectate in vederea angajarii/salariatilor

Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, entitatea publica are
obligatia de a informa persoana selectatd in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire la
clauzele esentiale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice.

Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii sau a salariatului se considera
indeplinita de catre entitatea publica la momentul semnarii contractului individual de munca sau a
actului aditional, dupa caz.
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Procedura de sistem
Circuitul informatiilor si documentelor
Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, va fi informata cu privire la

cel putin urmatoarele elemente:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa isi desfasoare
activitatea in locuri de munca diferite, precum si daca deplasarea Intre acestea este asigurata
sau decontata de catre entitatea publica, dupa caz;

c) sediul entitatii publice;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul entitatii
publice;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) in cazul unui contract de munca pe duratd determinatd sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora;

i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

J) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

K) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, evidentiate separat,
periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul si metoda de plata;

I) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si/sau ore/saptamana, conditiile de efectuare si
de compensare sau de platad a orelor suplimentare, precum si, daca este cazul, modalitatile de
organizare a muncii in schimburi;

m) indicarea contractului colectiv de muncd ce reglementeazd conditiile de munca ale
salariatului;

n) durata si conditiile perioadei de proba, daca exista;

0) procedurile privind utilizarea semndturii electronice, semnaturii electronice avansate si
semnadturii electronice calificate;

p) dreptul si conditiile privind formarea profesionala oferita de entitatea publica;

g) suportarea de catre entitatea publica a asigurarii medicale private, a contributiilor
suplimentare la pensia facultativd sau la pensia ocupationald a salariatului, in conditiile
legislatiei in vigoare, precum si acordarea, din initiativa entitatii publice, a oricaror alte
drepturi, atunci cand acestea constituie avantaje in bani acordate sau platite de entitatea
publicd salariatului ca urmare a activitatii profesionale a acestuia, dupa caz.

Elementele din informare trebuie sd se regaseasca si in continutul contractului individual de
munca, cu exceptia informatiilor prevazute la lit. m), o) si p).

Informatiile pot fi comunicate sub forma unuia sau mai multor documente si se transmit pe
suport hartie sau in format electronic, cu condifia ca, in acest din urma caz, informatiile sa fie
accesibile persoanei care isi desfasoara activitatea in cadrul respectivului raport de munca, sa poata
fi stocate si printate de catre acesta, iar entitatea publica sa pastreze dovada transmiterii sau a primirii
lor.

Informatiile pot fi comunicate si sub forma unei trimiteri la prevederile legale, dispozitiile
administrative sau statutare, prevederile exprese din regulamentul intern sau din contractul sau
acordul colectiv de munca aplicabil ce reglementeazad aspectele respective, cu conditia punerii la
dispozitia persoanei a acestor prevederi.
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In situatia 1n care entitatea publica nu isi Indeplineste obligatia de informare, persoana

selectatd in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, are dreptul sd sesizeze instanta de judecata
competenta si sa solicite despagubiri corespunzatoare prejudiciului pe care 1-a suferit ca urmare a
neindeplinirii de cétre entitatea publicd a obligatiei de informare.

8.3 Informarea privind modificarile legislative

e Sunt aduse la cunostinfa personalului orice modificari legislative cu implicatii asupra
desfasurarii activitatii.

e Se asigurda multiplicarea actului normativ modificat/completat, astfel incat acesta sa fie
difuzat tuturor compartimentelor afectate.

e Personalul responsabil cu gestionarea activitdtilor de secretariat asigura difuzarea
documentelor tuturor partilor interesate.

e Orice modificari legislative cu implicatii asupra desfasurarii activitatii in cadrul Primariei se
afiseaza si pe pagina web a institutiei.

8.4 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 afiseaza pe pagina web a institutiei.

8.4 Informarea privind dispozitiile/hotiirarile/comunicarile/ordinele etc. ale unor institutii cu
impact asupra activitatii desfasurate in cadrul entitatii

Dispozitiile, hotararile, comunicarile, ordinele etc. institutiilor cu care Primaria are contact si
ale caror prevederi au impact asupra activitatii desfagurate in cadrul institutiei, sunt aduse in vederea
personalului prin intermediul personalului de secretariat, care asigura multiplicarea si difuzarea
acestora, tuturor partilor interesate. Toate documentele ce contin informatii de interes public se vor
afisa si pe pagina de web a institutiei.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare
e mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
e analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;

indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul entitatii publice

e ia decizii adecvate astfel incét sa nu fie afectatd de calitatea informatiilor;

e se asigurd ca informatiile sa fie adecvate, oportune, actuale, corecte si accesibile;

e aduce la cunostintd intregului personal modificarea Regulamentului de Organizare si
Functionare si/sau a Regulamentului Intern si a organigramei;

e aduce la cunostintd personalului din subordine procesele si activitatile pe care acestia trebuie
sa le deruleze in cadrul compartimentului din care fac parte;
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deruleaza inspectii si controale periodice pentru a minimiza erorile, a elimina frauda, a respecta
legislatia si pentru a veghea asupra Intelegerii si aplicarii procedurilor si a instructiunilor;
semneaza procedurile documentate elaborate in cadrul entitatii, in vederea aprobarii acestora
si le transmite compartimentelor implicate, precum si secretariatului tehnic al Comisiei de
monitorizare;
asigura comunicarea informatiilor sub forma unuia sau mai multor documente pe suport hartie
sau Tn format electronic;
asigura comunicarea informatiilor si sub forma unei trimiteri la prevederile legale, dispozitiile
administrative sau statutare si punerea la dispozitia persoanei a acestor prevederi.

Compartimentele entitatii

asigura difuzarea documentelor tuturor partilor interesate;

au obligatia de a asigura publicarea principiilor si normelor de conduitd pe pagina de internet
si de a le afisa la sediul institutiei publice;

conducatorii compartimentelor inventariaza situatiile generatoare care pot conduce la
discontinuitati in activitate si intocmesc un plan de continuitate a activitatilor, care are la baza
identificarea si evaluarea cauzelor care pot afecta continuitatea operationala;

asigurd revizuirea continud a planului de continuitate a activitatilor, astfel Tncat acesta sa
reflecte intotdeauna toate schimbarile ce intervin in compartiment.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. | Editia | Data | Revizia| Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
10.2 Formular analiza procedura
Nr. | Compartime | Nume si Tnlocuit | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt nt prenurlee or de Semnitu | Dat | Observat | Semnatu | Dat
conducator drept N
compartime sau r 2 " r 2
nt delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
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10.3 Formular distribuire procedura

Procedura de sistem
Circuitul informatiilor si documentelor

Nr. | Compartimen | Numesi | Data | Semnitur Data Data Semnatur
Crt t prenum | primiri a retrageri | intrarii in a
e i i vigoare a
proceduri
i
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
11. Anexe

e Formular FO1-PS-12.1: Model Circuitul documentelor.
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Procedura de sistem
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APROB,
PRIMAR
Nr......... Data...............
CIRCUITUL DOCUMENTELOR
Nr. Denumire document Emitent Distribuitor Destinatar Cum se Cand se Observatii
crt. comunica comunica
Tntocmit, Data...cccuueernnennnennnnns
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