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1. SCOP

1.1. Procedura descrie activitatile desfasurate in cursul circuitelor documentelor,
in cadrul Primariei Municipiului Vaslui - Serviciului Administratie Publica Locala.
1.2. Prezentul document stabileste:

a) un cadru general si unitar pentru primirea, inregistrarea si tinerea evidentei
tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, a celor iesite si
clasarea acestora in vederea arhivarii, la nivelul Primariei Municipiului Vaslui -
Serviciului Administratie Publica Locala.

b) modul de realizare a activitatii privind circuitul documentelor intre
Compartimentul Managementul Documentelor din cadrul Primariei Municipiului Vaslui si
compartimentele specifice prin intermediul persoanelor desemnate cu atributii in
domeniu si continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.3. Prezenta procedura stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si difuzarea
controlata a corespondentei in cadrul Serviciului Administratie Publica Locala.

1.4. Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ
si legal al documentelor.

2. DOMENIU de APLICARE

2.1. Procedura se aplica pentru primirea, inregistrarea, gestionarea, iesirea si
clasarea in vederea arhivarii a documentelor produse si/sau gestionate de Primaria
Municipiului Vaslui - Serviciului Administratie Publica Locala.

Principalele activitati in derularea prezentei proceduri sunt: primirea si
inregistrarea documentelor, inaintarea documentelor spre solutionare, finregistrarea
documentelor, iesirea acestora si clasarea lor in vederea arhivarii. Ambele
compartimente sunt implicate in aplicarea acestei proceduri.

2.2. Procedura este intocmita in scopul prezentarii circuitului documentelor,
pentru cele intrate din exterior, pentru cele din oficiu, cele care pleaca spre exterior,
sau documente interne.

3. DOCUMENTE de REFERINTA
3.1. Reglementari internationale

GDPR (General Data Protection Regulation)
3.2 Legislatie primara

- Constitutia Romaniei;

- OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ;

- Legea nr. 554/2004, privind Contenciosul Administrativ;

- Codul de Procedura Civila;

- Codul de Procedura Penala;

- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002, privind Reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor;

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;
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3.3.Legislatie secundara

- Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice;

- Hotararea Guvernului nr. 123/2002, pentru aprobarea Normele metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Hotararea Guvernului nr. 1007/2001, pentru aprobarea Strategiei Guvernului privind
informatizarea administratiei publice

3.4. Standarde de referinta ale calitatii

SR EN I1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN I1SO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si Vocabular

SRIS0 / TR 10013: 2003 Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii

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:

4.1.1.Procedura = prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor,
avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

4.1.2. Procedura operationala (PO) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoara la nivelul unui serviciu, din cadrul institutie;

4.1.3. Petitie = cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori
prin posta electronica, pe care un cetatean sau o organizatie legal constituitd o
poate adresa autoritatilor si institutiilor publice centrale si locale, serviciilor publice
descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor si
societatilor nationale, societatilor comerciale de interes judetean sau local, precum
si regiilor autonome, denumite in continuare autoritati si institutii publice;

4.1.4. Document = orice act, text scris sau tiparit, generat sau gestionat direct de
catre o persoana fizica, un compartiment, din cadrul Primariei Municipiului Vaslui -
Serviciul Administratie Publica Locala.

4.1.5. Circuitul documentelor = drumul pe care il parcurg documentele din momentul
emiterii sau intrarii lor in institutie pana la arhivarea acestora;
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4.1.6. Registru unic de intrare - iesire = registrul in care se inscriu hartiile oficiale
sosite sau expediate la nivelul Primariei Municipiului Vaslui - Compartimentul
Managementul Documentelor ;

4.1.7. Condica de corespondenta - registrul in care se inregistreaza zilnic lista

corespondentei expediate de catre persoanele desemnate cu inregistrarea

documentelor, catre compartimentele de specialitate;

4.1.8. Registru intern de corespondenta - registrul in care se pastreaza evidenta
corespondentei ce priveste domeniul specific al Primariei Municipiului Vaslui. Numerele
interne se folosesc si pentru documentele emise de catre directiile de specialitate.

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:

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1 Generalitati.

Tn cadrul Serviciului Administratie Publica Locala, se primesc, se emit, se adopta sau se
transmit diverse acte, documente, raportari si statistici. Circuitul acestor documente si
a actelor, trebuie sa fie unul planificat si trasabil.

5.2. Evidenta documentelor utilizate

+ Registru electronic intrari/iesiri general (INFOCET)

* Registre de evidenta speciala, diverse, pe tipuri de documente si/sau
compartimente, activitati

5.2.1. Provenienta si destinatia documentelor:

» Documente de intrare, solicitari ale beneficiarilor care sunt din lista :
» Rapoarte

» Referate

» Adrese

e Cereri

« Citatii

» Documentele care constituie corespondenta de iesire :
+ Hotarari, dispozitii

o Adrese

» Adeverinte

 Declaratii de avere si interese

- Statistica
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« Adeverinte practica

« Documente emise de Serviciul Administratie Publica Locala cu circuit intern in
primarie:

» Referat de necesitate

+ Referat dispozitii

» Documente cu circuit extern, in afara primariei:
 Hotarari

o Dispozitii

 Raspunsuri la diverse adrese

« Documente care angajeaza financiar Serviciul Administratie Publica Locala :
» Referat de necesitate
» Ordin de deplasare

5.2.2. Continutul si rolul documentelor
- Documente acte intrari/iesiri

5.2.3. Circuitul documentelor

s Scopul, elaborarea, verificarea, aprobarea, arhivarea,
compartimentele/institutiile la care circula si termenele de intocmire/predare.

« Circuitul fiecarui document in parte, precum si conexiunile logice dintre '
acestea.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale

 Birouri, mobilier.

» Echipamente si tehnica de calcul adecvata (calculatoare, imprimante, scanner,
retea, posibilitati pentru stocarea datelor si informatiilor)

» Materiale rechizite, dosare, bibliorafturi

5.3.2. Resurse umane
» Personal calificat §i instruit, incadrat conform statului de functii aprobat de
Consiliul Local.

5.3.3. Resurse financiare
» Conform bugetului alocat de Primaria Municipiului Vaslui.

5.4. Modul de lucru.

* Procesul care descrie activitatile desfasurate in cadrul procesului de circulatie
a documentelor in cadrul Primariei Municipiului Vaslui - Serviciul Administratie
Publica Locala, se desfasoara conform celor descrise mai jos.
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5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii.

Primirea si inregistrarea documentelor.

» Corespondenta adresata Serviciului Administratie Publica Locala, prin posta,
curieri sau direct de la cetateni, precum si toate actele intocmite de
compartimentele de activitate proprii, se inregistreaza la Compartimentul
Managementul Documentelor a Primariei, sau dupa caz, la nivelul serviciului
(INFOCET).

» Toate actele care privesc aceeasi problema, se conexeaza la primul act
inregistrat, numarul primului act fiind numarul de baza, care determina locul
de arhivare al intregii lucrari.

« Documentele se inregistreaza cronologic, incepand cu 1 ianuarie §i terminand cu

31 decembrie a fiecarui an.

« Atat documentele care se 1nreg1streaza cat si raspunsurlle si actele trimise din
oficiu vor purta numarul de inregistrare al documentului si indicativul dosarului
la care se pastreaza.

« Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza pe dosare conform
nomenclatorului si se predau la arhiva in al doilea an, dupa constituire.

+ Arhivarea se face conform legislatiei privind arhivarea.

» Actele adresate gresit se returneaza la secretariat (registratura) sau se trimit
compartimentului vizat.

« Primirea, expedierea si pastrarea documentelor secrete se face conform
dispozitiilor din actele normative in vigoare, care reglementeaza aceasta
activitate.

« Personalul Serviciului Administratie Publica Locala, raspunde personal de
evidenta, pastrarea si folosirea actelor.

« Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

« Actele care provin dlrect de la cetateni, se primesc, se 1nreg1streaza si li se
aphca numarul de inregistrare (stamplla) si li se comunica pe loc, numarul
de inregistrare.

« Dupa inregistrare actele se predau in mapa, spre a fi aplicata o rezolutie de
catre primar si apoi vor fi distribuite persoanelor din cadrul serviciilor care au
atributii legate de continutul acestora.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii si semnarea documentelor
» Derularea operatiunilor se desfasoara conform planificarii.

» Persoanele din cadrul Serviciului Administratie Publica Locala, care intocmesc
documentele poarta ?ntreaga raspundere asupra datelor si continutului
acestora, iar in cazul inserarii unor date sau informatii eronate, vor raspunde
civil, administrativ sau penal pentru acestea, conform legn

» Toate documentele intocmite de personalul Serviciul Administratie Publica
Locala care implica o cheltuiald financiara, sau atesta aspecte de legalitate,
pentru a fi transmise in exterior, vor fi semnate de regula de catre Primar si de
catre directorul economic.

» Documentele care nu implica o cheltuiala financiara sau aspecte juridice, pot
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fi semnate de catre persoanele care le intocmesc - ce Tsi desfasoara activitatea
in cadrul Serviciului Administratie Publica Locala -si de catre Secretarul general
Primariei Municipiului Vaslui.
o Pe documentele de jesire semnate de catre Primar si de viceprimari, se aplica
stampila Primariei Municipiului Vaslui.
Pe dispozitii, se aplica stampila Primarului.
o Pe Hotararile de Consiliu Local, se aplica stampila Consiliului Local.
5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Eliberarea raspunsului la solicitari se face in termenul prevazut de lege.
Transmiterea situatiilor statistice, la datele convenite sau stabilite de lege.
Informarea prin publicatia existenta la nivelul municipiului Vaslui.

Rapoarte de activitate, informative si statistice.
Toate documentele si inregistrarile acestei proceduri se arhiveaza, conform
normelor legale.

6. RESPONSABILITATI
6.1. SEFUL SERVICIULUI ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

6.1.1. Primeste corespondenta de la mapa si o directioneaza catre persoanele
responsabile.

6.1.2. Asigura resursele necesare desfasurarii activitatilor in cadrul procedurii.

6.1.3. Vizeaza/Aproba, dupa caz, documentele emise.

6.2. Angajatii din cadrul Compartimentul Managementul Documentelor.
6.2.1 Organizeaza preluarea si arhivarea corespondentei.

- primesc, inregistreaza, repartizeaza si expediaza corespondenta obisnuita;

- inregistreaza fiecare document in aplicatia infocet in momentul primirii
documentului;

- inmaneaza cetateanului biletul cu nr de inregistrare a documentului;
asigura primirea corespondentei, atat prin e-mail, cat si cea primita de la posta
sau orice alta entitate, de la persoanele fizice sau juridice, desfacerea si
prezentarea acesteia Primarului, respectiv Secretarului general al Municipiului
Vaslui;

- urmareste corespondenta in vederea difuzarii acesteia, la compartimentele de
resort;

- verifica corespondenta primita - pentru a vedea daca scrisorile au fost bine
indrumate pe numele si adresa unitatii respective;

- informeaza si indruma cetatenii catre serviciul de specialitate competent.

6.2.2. Raspund de mentinerea Registrului electronic de intrari - iesiri (INFOCET).
6.2.3. Raspund de constituirea dosarelor, inventarierea si arhivarea.

6.2.4. Raspund de intocmirea documentelor conform fisei postului.

6.2.5. Raspund de respectarea procedurii.

7. ANEXE

Conform legislatiei in domeniu




