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1. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura a fost elaborata pentru a stabili modul de in care se efectueaza
circulatie documentelor, avand in vedere urmatoarele activitati:
e Posta electronica
e Actualizarea site-ului PMV
e Aplicatia Infocet

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica in cadrul PMV, siin zona de competenta a Consiliului Local Vaslui.
3. Documente de referinta

3.1 Reglementari internationale

Regulamentul (UE) 2016/679 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);

3.2 Legislatie primara

e Legea 455/2001 (IT) - privind semnatura electronica, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e HG 1259/2001 (IT) - privind aprobarea Normelor tehnice si metodologice pentru
aplicarea Legii nr. 455/2001 privind semnatura electronica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordin 252/2003 (IT) - privind instruirea si specializarea in domeniul informaticii a
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Legea 506/2004 (IT) - privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia
vietii private in cadrul comunicatiilor electronice, cu modificariie si completarile
ulterioare;

e ORDIN nr. 1155/2016 privind emiterea prin intermediul centrului de imprimare
masiva a unor acte administrative fiscale si procedurale;

s OUG nr. 49/2009 - privind privind libertatea de stabilire a prestatorilor de servicii si
libertatea de a furniza servicii in Romania, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 68/2010 - privind aprobarea OUG nr, 49/2009;

e Legea 109/2007 - privind reutilizarea informatiilor din institutiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea 8/1996 - privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea 9/2023 - privind stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul administratiei
publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative.
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3.3 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN 1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN 1SO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale

si Vocabular
SR ISO / TR 10013: 2003 Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii

3.4 Legislatie secundara
Ordin SGG nr.600/2018 privind aprobarea codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, Publicat in Monitorul Oficial nr.387 din 7 mai 2018;

3.5 Standarde de referinta anti-mita
ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de utilizare.

3.6 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui ;
(2) Regulamentul de Ordine Interioara

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii
Sunt utilizate definitiile din documentele de referinta,precum si alte definitii:

| Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
| crt. termenul -
' 1. | Document _Informatie impreuna cu mediul sau suport

2. | Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
| urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat

in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

3. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri,
, proceduri aprobata si difuzata
4, | Revizie a unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
proceduri asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si
difuzate
5 Proces Ansamblu de activitati corelate sau in interactiune care
L transforma elementele de intrare in elemente de iesire
6. | Eficacitate Masura in care sunt realizate activitatile planificate si sunt

| obtinute rezultatele planificate
7. | Eficienta  Relatie intre rezultatul obtinut §i resursele utilizate
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8. | Compartiment de | Serviciu, birou, compartiment din cadrul PMV
Specialitate
9. | Control intern/ Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul institutiei,
managerial inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta
cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea
furnizarii unei asigurari rezonabile pentru: atingerea |
obiectivelor intr-un mod economic, eficient si eficace; |
respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor |
| managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor;
. prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea
| documentelor si producerea in timp util de informatii de
| incredere, referitoare la segmentul financiar si de
management |
10. | Procedura Document care descrie o activitate sau un proces care se |
operationala desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate publica

11. | Managementul ansamblu de activitati prin care se asigura angajarea,

resurselor umane | dezvoltarea si conservarea resurselor umane, de care are
nevoie o organizatie pentru a-si atinge obiectivele, utilizand
eficient angajatii sai.

12. | Retea ansamblu de calculatoare interconectate prin intermediul unor

informatica/retea | medii de comunicatie (cabluri metalice - coaxial, torsadat,
' de calculatoare etc; fibra optica - monomod, multimod; linie telefonica; ghid
de unde; unde radio), in scopul utilizarii in comun, de catre un
numar mare de utilizatori, a tuturor resurselor informatice |
asociate calculatoarelor din retea.

13. | Utilizator orice angajat al Primariei Municipiului Pitesti caruia ii sunt |
alocate resurse informatice ale Primariei Municipiului Pitesti,
in scopul realizarii sarcinilor specifice postului. |

14. | Resurse resurse resurse fizice (hardware), logice (software de baza si

informatice aplicatii) si informationale (baze de date si date proprii ale
(dintr-un sistem utilizatorilor autorizati) asociate calculatoarelor dintr-o retea,
informatic) ‘impreuna cu totalitatea mediilor de comunicatie si a
‘echipamentelor active care controleaza comunicatiile in
retea; la acestea se adauga utilizatorii autorizati ai
respectivului sistem informatic, prin cunostintele - specifice
' domeniului tehnologiei informatiilor si comunicatiilor - pe care
acestia le detin si le utilizeaza in timp ce folosesc sistemul
_informatic respectiv.
15. | Configuratie ' element descriptiv de baza cu privire la capacitatea
| functionala si performantele resurselor informatice. |
16. | Disponibilitate capabilitatea (sistemului informatic) de acordare cétre]|
(a sistemului utilizatorii autorizati a accesului la resursele informatice,
informatic) | atunci cand acest lucru este necesar.
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17. | Adecvare
(conformitatea)

capacitéfe_a (_p_roprietatea) de a respecta un set de cerinte de
corelare intre componente hardware si software instalat.

18. | Corespondenta

totalitatea materialelor (in format scris, in format electronic,
sau sub alta forma) care sunt primite de catre un CS sau care
sunt realizate si transmise mai departe de catre acest CS;
corespondenta poate fi de intrare, in cazul in care este primita
de catre CS, sau externa, daca este transmisa de catre CS;
corespondenta poate fi interna, daca provine de la un CS din
PMV sau transmisa catre un compartiment din cadrul PMV, sau
poate fi externa, in oricare alt caz.

4.2, Abrevieri

Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului de
management al calitatii din cadrul Primariei Municipiului Vaslui ” (anexa la Manualul
Calitatii), precum si urmatoarele:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul |
crt. .
1. |PS Procedura de sistem N
2. |PO Procedura operationala o
3. |F Formulare
4, |P Primar
5. |SM o ‘Secretarul Municipiului
6. |IP Indicator de performanta |
7. | SMC Sistem de Managementul Calitatii
8. 'MC Manualul Calitatii -
9. | SCIm Sistem de Control Intern/ Managerial
10. | ES Entitati subordonate: institutiile si serviciile publice, precum si
' societatile comerciale aflate in subordinea consiliului local
11. | CS Compartiment de Specialitate
' 12. |Rp Responsabil proces B
| 13. |Pp Proprietar proces
- 14. | PMV Primaria Municipiului Vaslui
15. | PV Proces-verbal -
16. | HCL Hotararea Consiliului Local
17. | HG Hotararea Guvernului )
18. | OG Ordonanta Guvernului
19. | RI Regulament Intern
20. | ROF Regulament de Organizare si Functionare
21, | TIC - Tehnologia Informatiei si a Comunicatiilor
22. | BIT Birou Tehnologia Informatiei
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5. Descrierea activitatii

5.1. Generalitati
Procedura urmareste descrierea clara a pasilor urmati pentru circulatia documentelor
informatice in carul Primariei Municipiului Vaslui.

5.2. Modul de lucru

5.2.1. Posta electronica
Posta electronica, interna sau externa, de intrare si de iesire, este preluata si trebuie
rezolvata. Etapele de desfasurare a actiunii:

1. Descarcarea corespondentei primite prin intermediul postei electronice;

2. Tiparirea si sortarea mail-urilor primite in ziua respectiva;

3. Inregistrarea si predarea acestor mail-uri la Compartimentul Managementul
Documentelor

4. Rezolvarea in termen a solicitarilor primite si transmiterea lor prin intremediul
postei electronice;

5. Rezolvarea corespondentei in termen legal;

6. Scaderea din evidenta a corespondentei rezolvate;

5.2.2 Sistemul Infocet
Sistemul Infocet reprezinta un sistem integrat de gestiune a documentelor. Acesta permite
accesarea simultana a aceleiasi facilitati din program de catre un numar nelimitat de
utilizatori. Protectia sistemului este asigurata prin parole la nivel de utilizator, accesul fiind
structurat pe mai multe nivele.
Flexibilitatea programului asigura independenta fiecarui departament dar si controlul total,
impreuna cu integrarea datelor in sistemul central.
Tn cazul in care s-a inregistrat un document fara flux de lucru, sistemul ofera posibilitatea de
a efectua una din urmatoarele operatii :
o  trimiterea actul inregistrat mai departe la persoana caruia ii este destinat pentru
rezolvare. Dupa trimiterea documentului utilizatorul autentificat se va descarca electronic
de document, acesta aflandu-se in operare la persoana selectata din organigrama.
o consultarea unui document: se vor selecta persoanele/departamentele catre care se
doreste primiterea documentul spre consultare. Prin trimiterea spre consultare, documentul
ramane in operare la utilizatorul autentificat. Acesta poate sa primeasca raspunsuri de la
utilizatorii care au primit respectivul document in consultare. De asemenea documentul
poate fi Rezolvat in orice moment independent de faptul ca s-a primit sau nu raspunsul de la
persoanele catre care a fost trimis spre consultare.
o  Se poate urmari circulatia unui document
o Se poate urmari modul de trimitere am unui document: direct, fax, e-mail, clasat.

5.2.3. Actualizarea site-ului Primariei municipiului Vaslui are in vedere:
- asigurarea corectitudinii datelor si informatiilor care apar pe site-ul Primariei;
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- asigurarea postarii corecte a acestora si in timp util.

Finalitatea consta in punerea la dispozitia cetatenilor a informatiilor publice utile, in
imbunatatirea comunicarii cu cetateanul, precum si in postarea de informatii diverse, astfel
incat orice vizitator al paginii de internet sa beneficieze de informatii de interes si utilitate
privind municipiul Vaslui.

Trebuie respectate regulile referitoare la: punerea la dispozitia salariatilor BIT, de catre
CS, in timp util a A/S/E, despre evenimentele locale care trebuie postate pe site.
Transmiterea, Tn ziua sau cel mai tarziu in ziua lucratoare imediat urmatoare survenirii lor,
a tuturor modificarilor, completarilor, observatiilor care vizeaza activitatea CS, societatilor
comerciale, serviciilor publice si institutiilor care functioneaza in subordinea CL, in format
electronic.

Introducerea datelor pe site se va realiza de catre persoana care are pregatire de
specialitate si care este desemnata pentru a indeplini aceste sarcini (cum ar fi: modificarea,
stergerea, completarea continutului, postarea, efectuarea unor modificari sau completari in
continutul unor sectiuni ale site-ului institutiei), angajatii din cadrul BIT si din cadrul
celorlalte CS, care au fost desemnati vor duce la indeplinire aceste sarcini, in urma unor
instruiri adecvate.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitdtii

6.1. Personalul BIT

Acorda asistenta tehnica la solicitarea utilizatorilor autorizati din alte CS ;
Monitorizeaza conturile de posta electronica

Monitorizeaza documentele din sistemul Infocet

Realizeaza salvari periodice pe suporturi informatice (magnetice, optice);

Alte responsabilitati, conform cu fisele de post si sarcinile de serviciu stabilite
de sefii ierarhic superiori, in limitele de competenta (domeniul TIC).

O O 0 O O

6.2 Utilizatorii autorizati ai sistemului informatic
Din punctul de vedere al interactiunii cu sistemul informatic al PMV, utilizatorilor
autorizati din cadrul PMV le revin urmatoarele responsabilitati:

o Sa respecte regulile de acces la resursele informatice si si de utilizare a
acestora, puse la dispozitie de catre sistemul informatic al PMV, precum si sa
colaboreze cu angajatii BIT in vederea asigurarii respectarii acestor reguli;

o Sa urmareasca sa isi mentina nivelul de pregatire in ceea ce priveste utilizarea
resurselor informatice puse la dispozitie, precum si sa respectare regulile de
acces la resursele informatice puse la dispozitie de sistemul informatic al PMV;

o Alte responsabilitati, conform cu fisele de post si sarcinile de serviciu stabilite
de sefii ierarhic superiori, in ceea ce priveste domeniul TIC.

7. Anexe
Conform legislatiei in domeniu
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