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1. SCOP

Planificarea activitatilor ce urmeaza a se desfasura la cabinetele Primarului/
Viceprimarilor Municipiului Vaslui, urmarirea respectarii activitatilor din agenda de lucru,
precum si gestionarea evenimentelor neprevazute cu caracter prioritar si a situatiilor de
urgenta prin intermediul Serviciului Administratie Publicd Locald - Compartiment
Managementul Documentelor - Secretariat.

2. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplica la nivelul Cabinetului primarului si viceprimarilor din cadrul
Primariei municipiului Vaslui, pentru desfasurarea activitatii de secretariat.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.

3.2 Legislatie primara
(1) 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare;
(2) H.G. nr. 1007/2001 pentru aprobarea Strategiei Guvernului privind informatizarea
administratiei publice;
(3) 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
(4) H.G. nr. 1349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea si protectia
pe teritoriul Romaniei a corespondentei clasificate.

3.3 Legislatie secundara

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

3.4 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

SRISO / 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
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4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii
Sunt utilizate definitiile din documentele de referinta:

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).

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR
5.1 Generalitati privind organizarea circuitului documentelor
5.1.1. Intrarea documentelor

Documentele intra in cadrul institutiei astfel:
- prin registratura generala;
- prin fax;
- prin e-mail.

5.1.2. Repartizarea documentelor pentru solutionare

(1) Repartizarea documentelor se face de catre primar sau de catre viceprimar, catre
directorii directiilor sau catre sefii serviciilor, compartimentelor sau birourilor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului;

(2) Repartizarea petitiilor de catre primar sau de catre viceprimar se face catre
Compartimentul managementul documentelor;

(3) Personalul din cadrul Secretariatului de la cabmetele primarului /viceprimarilor, preda

mapele catre registratura generala, care va distribui documentele, conform rezolutiilor
si va opera in registratura electronica, persoana la care au fost dlstr1bu1te

(4) Personalul din cadrul Registraturii va distribui petitiile structurilor organizatorice
responsabile de elaborarea raspunsului.

5.1.3. Solutionarea documentelor intrate

( 1) Nominalizarea persoanelor care trebuie sa analizeze si sa solutioneze lucrarile se

va face de catre directorii sau sefii compartimentelor independente.
(2) Documentul elaborat va_purta numarul de inregistrare al documentului de
intrare, dat de la Registratura din programul "Infocet”.

(3) Persoana desemnata pentru solutionarea lucrarii analizeaza continutul documentelor
si formuleaza raspunsul in scris, pe care il inainteaza spre avizare sefului de structura.
(4) Seful de compartiment analizeaza continutul documentului si il avizeaza.
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5.1.4. Aprobarea documentelor

Documentele sunt prezentate pentru aprobare Primarului sau persoanei
careia i s-au delegat atributiile prin Dispozitia primarului.

5.1.5. Prezentarea documentelor aprobate Primarului

Dupa aprobare, toate documentele care au fost semnate de persoanele carora, prin
Dispozitia primarului, li s-au delegat atributii, vor fi depuse la cabinetul Primarului
pentru analiza si avizare.

5.1.6. Expedierea documentelor

(1) Aplicarea stampilei pe documentele semnate se efectueaza la cabinetul primarului.
(2) Nici un document nu se expediaza fara viza Primarului sau a viceprimarilor, dupa
caz.

(3) Personalul din cadrul Secretariatului expediaza documentul catre destinatar prin
fax, pastreaza si preda dovada transmiterii acestuia catre persoana ce a solicitat
expedierea documentului.

5.2. Activitatea de secretariat

5.2.1. Activitatea de secretariat la cabinetul Primarului sau Viceprimarilor
Municipiului  Vaslui

(1) Activitatea de secretariat se desfasoara stabilind permanent prioritatile, astfel incat
sa fie realizate la timp toate activitatile care conduc la realizarea concomitenta a
urmatoarelor obiective:

- Agenda de lucru a Primarului sau Viceprimarilor;

- Circulatia documentelor;

- Protocolul;

- Telefoanele;

- Faxul.

5.2.2. Agenda de lucru a Primarului/Viceprimarilor:

Personalul din cadrul secretariatului:

(1) tine Agenda de lucru a Primarului/Viceprimarilor; Agenda va fi consultatd la
inceputul fiecarei zile si va fi adusa la cunostinta primarului/viceprimarilor, ori de
cate ori este nevoie

(2) noteaza toate intalnirile si activitatile primarului pe zile si ore, i informeaza ori de

cate ori este nevoie, cu privire la activitatile planificate;
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5.2.3. Activitatile desfasurate pentru realizarea circulatiei documentelor

Personalul din cadrul secretariatului:

(1) primeste corespondenta primita si inregistrata electronic de la Registratura si o
prezinta o data pe zi (sau de cate ori este nevoie) o data cu mapele;
(2) restituie Registraturii corespondenta repartizata, cu rezolutia Primarului/
Viceprimarilor si pentru a fi predata cu semnatura compartimentelor spre
solutionare;
(3) primeste si prezinta Primarului/Viceprimarilor mapele de la toate Compartimentele
subordonate Primarului, pentru a fi semnate, astfel:

- la cabinetul Primarului - zilnic sau ori de cate ori situatia o impune;

- la cabinetele Viceprimarilor - ori de cate ori situatia o impune ;
(4) Restituie mapele cu rezolutiile conducerii;

(5) Raspunde de asigurarea confidentialitatii si de aplicarea normelor privind
pastrarea secretului de serviciu si a corespondentei.

5.2.4. Activitatile legate de realizarea protocolului la cabinetul Primarului/
Viceprimarilor

Personalul din cadrul secretariatului:

(1) se ocupa de protocolul fiecarei persoane, care urmeaza a fi primita la cabinetul

Primarului/ Viceprimarilor;

(2) organizeaza protocolul pentru delegatiile numeroase care se primesc in sala de
sedinta (sala sa fie libera, curata, aerisita, apa, cafea, etc);

(3) se preocupa pentru asigurarea logisticii specifice realizarii unor activitati, cum ar
fi: esarfa, agenda, ordin de deplasare, materiale de protocol, carti de vizita, flori,
etc, necesara Primarului/ Viceprimarilor.

5.2.5. Telefoanele

(1) Personalul din cadrul secretariatului Primarului/Viceprimarilor asigura legaturile
telefonice si actualizarea evidentei coordonatelor de contact ale personalului.

5.2.5.1. Secretariatul primeste telefoane:

(1) pe telefonul direct al Primarului/ Viceprimarilor sau directionat prin centrala
telefonica:

- de la autoritati ale statului din Vaslui sau din tara;
- de la institutii private sau de stat;

- de la diverse persoane oficiale sau particulare;

- sugestii si reclamatii.
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(2) Pe interior de la toate Compartimentele subordonate Primarutui/
Viceprimarilor:

1. Aceste telefoane sunt directionate Primarului/ Viceprimarilor sau sunt
gestionate de secretariat;

2. Toate telefoanele care sunt primite si nedirectionate Primarului/ Viceprimarilor
din diverse motive sunt trecute pe o Nota si prezentate ulterior Primarului/
Viceprimarilor sau loctiitorului.

5.2.5.2. Personalul din cadrul secretariatului apeleaza telefonic:

(1) atunci cand solicita Primarul/ Viceprimarii o persoana la telefon;

(2) atunci cand Primarul/ Viceprimarii doresc o informatie;

(3) atunci cand cineva este convocat la biroul Primarului/ Viceprimarilor;
(4) atunci cand secretariatul are de impartit corespondenta sau mapele;
(5) atunci cand convoaca soferul pentru deplasare.

5.2.6. Gestionarea faxurilor se face la secretariatul Primarului

Personalul din cadrul secretariatului:

(1) transmite si primeste faxurile pentru toate compartimentele structurale ale
Primariei;

(2) transmite prin fax documentele intocmite de Compartimentele din cadrul Primariei,
semnate si stampilate, dupa care le restituie emitentului impreuna cu confirmarea de
primire;

(3) faxurile primite din afara institutiei se inregistreaza intr-un Registru special pentru
faxuri cu numere de la 1, incepand cu data de 1 ianuarie anul in curs, sunt prezentate
imediat Primarului sau loctiitorului acestuia la acel moment. Dupa ce au fost vizualizate
si repartizate de catre Primar sau loctiitor, faxurile sunt inmanate persoanei desemnate
cu rezolvarea, fapt consemnat in Registrul de evidenta.

5.2.7. Evidenta ordinelor de deplasare

(1) Evidenta ordineior de deplasare se tine la secretariatul Primaruiui, intr-un
Registru special de evidenta. Numerotarea incepe in fiecare an cu nr. 1.

5.2.8. Personalul din cadrul secretariatului Primarului/ Viceprimarilor indeplineste
si alte sarcini precum:

(1) asigura accesul la informatii si precizeaza pentru informatiile solicitate verbal,
conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si poate
furniza pe loc informatiile solicitate;
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(2) imbunatateste procesul de comunicare intre Primar/Viceprimari si cetateni, intre
Primar/Viceprimar si subordonati;

(3) coordoneaza curatenia in sectorul Primarului/ Viceprimari (curatenie
generala, curatenia zilnica, protocol);

(4) are obligatia sa-l informeze pe Primar/Viceprimari in legatura cu toate evenimentele
legate de Primarie;

(5) asigura permanenta la secretariat daca este necesara prezenta, urmare a
diverselor evenimente;

(6) organizeaza anticamera Primarului/ Viceprimarilor;

(7) prezinta in fiecare zi presa;

(8) tine agenda cu toate telefoanele, persoanele si institutiile;

(9) face copii xerox ale documentelor, atunci cand este necesar;

(10) tehnoredacteaza materiale necesare Primarului/ Viceprimarilor.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Cabinetele Primarului/Viceprimarilor
Personalul din cadrul secretariatului:
(1) Aplica stampila pe documentele semnate;

(2) Transmite la registratura generala documentele care au fost direct distribuite;
(3) Transmite mapele cu documentele aprobate la cabinetul Primarului.

7. ANEXE

Conform legislatiei in domeniu

[Enumerare Continut Cod
anexe ’ formular
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8. DIAGRAMA de PROCES
I 1
Secretariat Cabinet / INTRARI
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