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1. SCOP

Prezenta procedura reglementeaza activitatile de comunicare interna intre diferitele
niveluri si functii, si comunicarea externd adica primirea, documentarea si
transmiterea raspunsurilor corespunzatoare la solicitérile pertinente ale partilor
interesate.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica de catre personalul cu atributii in procesul de comunicare interna
si externa in cadrul organizatiei.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.
3.2 Legislatie primara
Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Legea 190/2018 - GDPR cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestora.

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;

Sisteme de management al calitatii. Principii

SR ENIS0:9000:2043 fundamentale si Vocabular;

Linii directoare pentru documentatia sistemului de

SR 150 / TR 10013: 2003 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
(2) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiutui Vaslui;
(3) Regulamentul de Ordine Interioara.

Versiunea electronica aflatd pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primériei Municipiului Vaslui) este cea oficiali.
Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice variantd tiparita, alta decat exemplarul martor, sunt
copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe Intranet!
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4. DEFINITII SI ABREVIERI

Definitiile si abrevierile utilizate in prezenta procedurd sunt cele prezentate in
Politica Anti-Mita.

5. DESCRIEREA PROCESULUI

realizata de catre RCAM prin intermediul
paginii de internet, al publicatiilor locale si
nationale si  sesiunilor de comunicari
referitoare la sistemul de management anti-
mita.

INTRARI IESIRI
Procese DESCRIEREA PROCESULUI RE_SE?R.?‘I“B' Procese
amonte aval
COMUNICARE INTERNA
Comunicarea intre diferite niveluri si functii Noti de
organizatorice in problemele legate de Comunicar
w . |sistemul de management anti-mitd se|Conducere - |e (FO-37-
o |Documentatia | realizeaza prin intermediul RCAM verbal sau|decide 04-03-01)
é SMSA scris. In unele situatii se utilizeaza Note de
753 Comunicare (ex. comunicarea cerintelor . _
; Dispozitii, legale si a altor cerinte identificate sau RfCAAtA' . g’SPOZ"t”’
| ; i modificarile acestora). Sl€Ctueaza " Frocese
a |informatii Verbale
Alte modalitati de comunicare interna sunt lnformd;*i
reprezentate de sedinte operationale,
sedinta de analiza a managementului,
'panouri de afisare, mail, web site etc.
COMUNICARE EXTERNA RCAM -
1) Solicitarile partilor interesate din exterior|€fectueaza
sunt inregistrate in “Registrul intrari-iesiri”
2) RCAM analizeaza solicitarea, se consulta cu | Sefi
w Sefii de compartimente si decide asupra|compartime )
g modalitatilor de comunicare. nte - fetg’ft_r u
S | Solicitare, 3) RCAM finstiinteazd partea interesati cu|colaboreaza IZ s,.rf,.”
2 |sesizare privire la deciziile adoptate prin intermediul ’
& unei  adrese  oficiale  inregistrate.|Conducere -
a Comunicarea curenta cu exteriorul este|decide

Versiunea electronica aflata pe Intranet (i dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vastui) este cea oficial.

Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice variant
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copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe Intranet!
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6. RESPONSABILITATI

Responsabilitatile sunt prezentate la punctul 5.2 - Descrierea procesului

7. ANEXE
E
humerare Continut Cod
anexe ’ Formular
1 Nota de comunicare | FO-37-04-03-01 |

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea oficiali.
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copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe Intranet!
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|

Anexa nr. 1 - Nota de comunicare

I_ Nume / Prenume: | Nume / Prenume:
| comunica catre,

Urmatoarele:

Data:
Semnatura,

cod FO-37-04-03-01

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dup3 caz, site-ul Primiriei Municipiului Vaslui) este cea oficial.

Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice variant3 tiparita, alta decat exemplarul martor, sunt
copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe Intranet!
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8. DIAGRAMA DE PROCES

Comunicare interna

RCAM verbal sau scris

intre diferite niveluri si functii

n unele situati

> organizatorice fn problemele legate
de sistemul de management anti-mita

EXEMPLU

Note de comunicare

v

Alte modalitati de
comunicare interna

$»  comunicarea cerintelor legale si a
altor cerinte identificate sau
modificarile acestora

Sedinte operationale Sedinta de analiza a

managementului
Panouri de afisare Mail
Web site Etc.

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea oficial3.
Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice varianta tipariti, alta decat exemplarul martor, sunt
copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe Intranet!
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Comunicare externa

Solicitarile partilor interesate din
exterior sunt inregistrate in “Registrul
intrari-iesiri”

RCAM S analizeaza solicitarea

. se consulta cu Sefii de
fnstiinteazd partea interesati cu — compartimente

privire la deciziile adoptate prin
intermediul unei adrese oficiale

inregistrate

Prin intermediul

decide asupra
modalitatilor de
comunicare

Paginii de internet ]

Publicatiilor locale si nationale !

Sesiunilor de comunicari referitoare la
sistemul de management anti-mit3

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupd caz, site-ul Primériei Municipiului Vastui) este cea oficiala.
Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice variant3 tiparita, alta decat exemplarul martor, sunt
copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe Intranet!
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