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Accesul liber si neingradit al persoanei la orice informatii de interes public constituie
unul dintre principiile fundamentale ale relatiilor dinfre cetateni, alte institutii, organizatii sau
agenti economici si autoritatile publice.

Prezenta procedura prezinta mijloacele de comunicare aplicate de entitate in relatia
sa cu cetatenii, precum si cu alte entitati ce colaboreazé cu Primaria municipiului Bistrita.

Scopul secundar al acestei proceduri este acela de definire a principiilor si
regulifor generale pentru gestionarea acfivitafilor de procesare a datelor cu caracter personal
in baza carora Primaria municipiului Bistrita isi indeplineste obligatiile legate de protectia
datelor cu caracter personal Tn conformitate cu Regulamentul European nr. 679 din 27 aprilie
2016.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in cadrul Primériei municipiului Bistrita atat de catre personalul
cu atributii de secretariat si relatii cu publicul cat si de catre celelalte compartimente.

6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara:
o Ordonanta Guvernului nr. 119(rl)/1999 privind controlul intern / managerial si controlul
financiar preventiv, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata cu modificarile si completérile ulterioare,
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara:

¢ Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern / managerial al
entitatilor publice;

o Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public;

o Hotararea Guvernului nr. 26/2003 privind fransparenta relatilor financiare dintre
autoritatile publice si intreprinderile publice, precum si transparenta financiara in
cadrul anumitor intreprinderi;

o Hotararea nr. 1085/2003 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr. 161/2003 privind
unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a
functiilor publice si In mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei,
referitoare la implementarea Sistemului Electronic National, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Hotérarea nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ H.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completarile si modificarile uiterioare;

s Regulamentui European nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera circulatie
a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor);

s Dispozitia Primarului municipiului Bistrita privind protectia persoanelor fizice Tn ceea ce
priveste prelucrarea si circulatia datelor cu caracter personal.



personal sensibile
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8. Date cu caracter Date personale care, prin natura lor, necesitd o protectie

specifica deoarece contextul prelucrarii lor ar putea crea
riscuri semnificative pentru drepturile si libertatile
fundamentale. Aceste date includ informatii care dezvaluie
originea rasiala sau etnica, opinille politice, credintele
religicase sau filosofice sau calitatea de membru al
sindicatelor, datele genetice, datele biometrice in scopul
identificarii unice a unei persoane fizice, datele privind
sanatatea sau datele referitoare la sexul unei persoane
fizice, viata sau orientarea sexuala.

9. Operator de date

Persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia
sau orice alt organism care, singur sau In comun cu allii,
stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu
caracter personal.

10. |Incalcari de date cu
caracter personal

Un incident de incalcare a datelor are loc cand o persoana
neautorizatd are acces la datele cu caracter personal ale
unei persoane private, care poate fi rezuitatul unor actiuni
intentionate sau nu.

7.2. Abrevieri:
Termenul Definitia si / sau, daca este cazul,

Nr. actul care defineste termenul
Crt.

1. PS Procedura de sistem

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4, A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. RU Personal Responsabil Resurse Umane

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Comunicarea este fundamentald pentru cooperare intre angajati, precum si intre
autoritatile locale si cetateni, alte institutii, organizatii sau agenti economici si joacé un rol
hotarator in activitatea curenta a institutiei. Comunicarea reprezinta un proces complex, cu
multe posibilitdti de eroare si neintelegere. Ea se realizeazd prin folosirea unui set de
aptitudini, acestea puténd fi identificate si imbunatatite prin practica.

Abilitatea de a comunica eficient, atat ca emitétor cat si ca receptor, imbunatateste eficienta

activitatii desfasurate.

Comunicarea este un instrument utilizat pentru:

- a da si a primi informatii;

- a negocia si a cadea de acord privind actiunile comune;
- a coordona si a monitoriza actiunile;
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8.3.2.

e & @

8.3.3.

casute de postad electronicd alocate de institutie compartimentelor si,
individual, angajatilor;

papetarie si fipizate, conform domeniului de activitate desfasurat in cadrul
Primariei.

Resurse umane

Personalul din cadrul Primariei;

Primar;

Personal responsabil cu relatiite cu publicul;
Auditor.

Resurse financiare
conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Comunicarea interna

Prin

intermediul unui sistem informational intern informatile generale si

reglementarile sunt transmise si comunicate in cadrul Tntregii sale structuri, iar cele
speciale sunt transmise doar celor interesati (in drept / autorizati) — pe suport de hértie sau

electronic.

Tn cadrul Primériei, comunicarea intern este asiguraté prin:

sedinte;

organizare de intalniri Tn grupuri;
posta electronica;

afisari.

Note interne

Dispozitii ale Primarului

Liniile de transmitere a informatiilor in Primarie sunt:

Verticale:

informatii ascendente, se stabilesc intre subordonati si conducere, fiind
caracterizate de fluxuri de informatii orientate ,de jos Tn sus” in cadrul unei
organizatii, pe verticala sistemului de management;

informatii descendente, transmise de ,sus in jos”, cuprind fluxuri de informatii
(mesaje) generate de conducatorii de la nivelurile cele mai inalte ale
institutiei si adresate celor de la nivelurile inferioare. Ele se manifesta intre
manageri si subordonali si se concretizeazd prin decizii, instructiuni,
proceduri, memorii oficiale, reglementari interne, note interne, norme,
rapoarte, indicatii metodologice, dispozitii, rezolutii etc.

Orizontale:

informatii care circula intre posturi (functii) amplasate pe acelasi nivel ierarhic
In sistemul de management intre care existd relatii organizatorice de
cooperare si contin date referitoare la asigurarea indeplinirii unor sarcini
complexe sau derularea unor actiuni comune.
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Comunicarea verhala
a). Compartimentul de relatii cu publicul

Un rol important in cadrul primariei il are compartimentul de relatii cu publicul,
compartiment care oferd informatii cu precadere in urmatoarele domenii de interes public:

¢ hotarari ale Consiliului Local;

o dispozitii cu caracter normativ;

» informatii privind actele necesare in vederea acordarii unor drepturi sau de
stabilire a unor obligati;

e modalitati de contestare a unor acte normative;

e structura organizatoricd a institutiei, atributile diferitelor servicii de
specialitate, program de functionare si de audiente;
informatii privind achizitille publice;
acte normative care reglementeazad organizarea si functionarea institutiei
sau alte domenii de activitate.

b). Sediniele publice ale Consiliului Local al municipiului Bistrita

O forma a comunicarii orale o reprezinta si intrunirile Consiliului Local. La sedintele
publice ale Consiliului Local poate participa orice persoand interesatd, reprezentantii
mass-media si reprezentantii oricdror asociatii civice, sindicale sau patronale care
manifestd interes pentru domeniile de interes public supuse dezbaterii. Astfel, se aplica
regula transparentei, cu exceptia interventiei unor situatii exceptionale, cand actul
normativ este adoptat in procedura de urgenta.

c) Dezbaterile publice

O altd forma a comunicarii orale este reprezentata de dezbaterea publica. Statuata
prin Legea nr. 52 / 2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare, scopul unei dezbateri publice este de a spori gradul
de responsabilitate a administratiei publice fatd de cetdtean ca beneficiar al deciziei
administrative, sa implice participarea activa a cetatenilor in procesul de luare a deciziilor
administrative si in procesul de elaborare a actelor normative si sa sporeasca gradul de
transparentd la nivelul intregii administratii publice. La dezbaterile publice, care sunt
sustinute de conducerea executivd a Primariei municipiului Bistrita, poate participa orice
persoana interesata, reprezentantii mass-media si reprezentantii oricaror asociatii civice,
sindicale sau patronale care manifesta interes pentru domeniile de interes public supuse
dezbaterii. Persoanele interesate pot face propuneri cu privire la proiectul de act normativ
supus dezbaterii publice, propuneri, sugestii si / sau opinii care se consemneaza in scris.

d). Audiente

Audientele reprezinta o altd forma a comunicérii verbale. Th programul de audiente,
care se organizeaza prin grija Serviciului Relatii Publice, Comunicare, se poate inscrie
orice persoand interesatd sd primeascd informatii publice sau sa prezinte o situatie
individuald sau de grup a cérei rezolvare intrd in atributile Primariei municipiului Bistrita.
Programul de audiente este sustinut de catre primar si viceprimari in colaborare cu
personalul de conducere din domeniile de activitate la care se referd problematica expusa
de petenti.
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Corespondenta electronica
Descriere generala

Primirea din exterior a corespondentei transmise Primariei municipiului Bistrita pe
adresa oficiala de e-mail a institutiei primaria@primariabistrita.ro si prin fax nr. 0263-
231046, 0263-236437, se inregistreaza si se distribuie destinatarilor din institutie, de catre
personalul cu atributii in acest sens, conform dispozitiilor interne.

Adresa de e-mail primaria@primariabistrita.ro este creatd in scopul primirii din
exterior a corespondentei in format electronic destinatd Primariei municipiului Bistrita,
motiv pentru care aceasta adresa de e-mail este facutd publica pe site-ul institutiei, pe
antetul documentelor etc. Tocmai in acest context, persoanele cu atributii Tn gestionarea
adresei de e-mail primaria@primariabistrita.ro au si competenta de a Tinregistra
documentele / solicitarile / informarile primite pe aceasta cale, respectiv transmiterea lor la
destinatarii interni conform regelemetarilor referitoare la circuitul documentelor.

O altd cale de primire a corespondentei electronice este reprezentata de sistemul
intranet DocManager, care asigurd o legatura oficiald, directa si securizata intre Instituia
Prefectului — Judetul Bistrita-Nas&ud si primariile din judet. Primaria municipiului Bistrita
este conectatd la acest sistem rapid de primire si transmitere a documentelor, iar
gestiunea respectivei cai de comunicare este asiguratd de angajati ai Serviciului Relatii
Publice, Comunicare, anume desemnati in acest sens.

Alocarea si gestionarea casutelor de posta electronica

Tuturor compartimentelor Primariei municipiului Bistrita i se aloca de catre
institutie, prin grija Compartimentului Tehnologia Informatiei, pe baza de proces verbal,
cate o casuta de posta electronica. Adresele de e-mail alocate compartimentelor contin in
prima parte denumirea compartimentului, iar in a doua parte domeniul
;@primariabistrita.ro”. Angajatul care primeste in administrare aceasta casutd de e-mail
are obligatia s& schimbe parola imediat dupa primirea dreptului de administrare si sa
pastreze parola de acces ca secret de serviciu, raspunderea cu privire la aceasta fiind
directa si personala. Casutele de posta electronica atribuite compartimentelor se folosesc
doar pentru corespondenta interna: primire / comunicare.

Raspunderea cu privire la secretizarea parolei, continutul corespondeniei —
conform atributiilor si sarcinilor de serviciu, respectiv destinatarii corespondentei — care
pot fi interni $i externi conform atributiilor si sarcinilor de serviciu, este directa si personala.

Aceste adrese de e-mail au caracter oficial si numai acestea vor fi folosite,
individual, pentru orice corespondentd electronicd ce intrd in atributile de serviciu,
indiferent dacd angajatul are calitatea de expeditor sau destinatar, respectiv daca
destinatarul corespondentei transmise de angajat este intern sau extern.

In reteaua internd Primariei municipiului Bistrita va fi restrictionata foloirea altor
servicii de posta electronica.

Pentru transmiterea unui raspuns, a unui document oficial in format electronic, pe o
adresa privata de e-mail, angajatul - expeditor foloseste obligatoriu casuta de e-mail de
serviciu care i-a fost alocata de institutie si se asigura ¢a destinatarul este persoana fizica
identificatd, a Tnaintat anterior o solicitare Primariei municipiului Bistrita si a specificat n
scris folosirea acestei cai de comunicare.

Adresa de e-mail primaria@primariabistrita.ro nu se foloseste pentru transmiterea
de corespondenta spre destinatari externi, aceasta fiind destinatd primirii, inregistrarii
documentelor / solicitarilor adresate institutiei din exteriorul acesteia si comunicarii lor
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Prin corespondenta adresatd de alte institutii publice catre Primaria municipiului
Bistrita, se poate solicita raspuns intr-un termen mai mic de 30 de zile, motivul urgentei fiind
intotdeauna fundamentat de catre solicitant.

Expedierea prin curierat

Expedierea corespondentei scrise a Primé&riei municipiului Bistrita in exterior, pe
suport de hartie, se efectueazd de catre un angajat al Serviciului Relatii Publice,
Comunicare din cadrul Directiei Comunicare — str. Gheorghe Sincai, nr. 2 — conform
contractului in vigoare cu un operator specializat sau prin posta militara conform
dispozitiilor legale.

Atunci cénd se considera absolut necesar, angajatul Serviciului Relatii Publice,
Comunicare din cadrul Directiei Comunicare primeste, transportd si preda pe baza de
borderou si semnatura de primire anumite documente la institutii publice de pe raza
Municipiului_Bistrita.

Expedierea prin sistemul DocManager

Expedierea prin sistemul electronic DocManager a documentelor care trebuie
comunicate Institutiei prefectului — Judeful Bisdtrita-Nasaud se face la, solicitarea
compartimentelor Primariei municipiului Bistrita, de catre angajati ai Directiei Comunicare
— Serviciul Relatii Publice, Comunicare, anume desemnati in acest sens.

Confirmarea primirii documentelor expediate Institutiei Prefectului — Judetul Bistrita-
Nasaud prin sistemul electronic DocManager se fransmite compartimentului care a
solicitat transmiterea, tot in format electronic.

Afisarea In format electronic

Prevederile a numeroase legi in vigoare prevad comunicarea (in masa a) anumitor
informatii publice de catre autoritatile administratiei locale, iar pentru o serie de informatii
publice sunt stabilite si canalele de afisare a acestora, ca de exemplu, pagina de web a
institutiei, ,Monitorul Oficial Local”, ,Monitorul Oficial al Romaniei” etc.

Pagina de web a Primariei municipiului Bistrita

Pagina de internet a Primariei municipiului Bistrita (https:.//www . primariabistrita.ro)
cuprinde informatii cu caracter public si include atat o prezentare generala a Municipiului
Bistrita, cat si informatii referitoare la activitatea institutiei — pe componentele structurilor
deliberative si executive, respectiv departamentele din aparatul de specialitate al
Primarului municipiului Bistrita si cele cu raspundere juridica proprie.

Fiecare departament afiseaza, in secfiunea care 7i este destinata, formulare care
pot fi descarcate de cetateni in vederea initierii unui demers legal, rapoarte, anunturi si
alte informatii cu caracter public asa cum se prevede prin legile in vigoare.

Documentele care se afiseaza pe pagina de web a Primariei municipiului Bistrita se
redacteaza avandu-se in vedere, obligatoriu:

s respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele

de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative;

« vor fi corecte din punctul de vedere al proprietatii termenilor utilizati, sub aspect

gramatical, ortografic, ortoepic si al punctuatiei, conform normelor academice in
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8. oricare alte documente neprevazute mai sus si care, potrivit legii, fac
obiectul aducerii la cunostinta publica;

9. oricare alte documente neprevazute mai sus a céror aducere la cunostinta
publica se apreciazad de catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind
oportuna si necesara.

Documentele care se afiseaza pe pagina electronica ,Monitorul Oficial Local” vor fi
redactate avandu-se in vedere, obligatoriu:

e respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind
normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative;

o vor fi corecte din punctul de vedere al proprietatii termenilor utilizati, sub
aspect gramatical, ortografic, ortoepic si al punctuatiei, conform normelor
academice Tn vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii roméane in
locuri, relatii si institutii publice;

¢ Documentele care se publica vor fi in format ,pdf“ editabil pentru a se pastra
macheta si aspectul documentului intacte, astfel incéat acesta sa arate exact
asa cum a fost realizat si sa poata fi tiparit corect de oricine si de oriunde;

» Documentele care se publica nu vor cuprinde semnaturi olografe, numere de
telefon, date de identificare ale conturilor personale deschise pe aplicatii
electronice de mesagerie sau adrese de e-mail personale, CNP si / sau alte
date cu caracter personal pentru care legile in vigoare nu prevad in mod
strict si  explicit publicarea Tn masa, asigurndu-se respectarea
reglementarilor Tn materia protectiei datelor personale inca de la elaborarea
documentelor care urmeaza a fi afisate;

Afisarea electronicad se face de catre Serviciul Relatii Publice, Comunicare, la
solicitarea departamentelor interesate.

Monitorul Oficial al Romaniei

Legile in vigoare precizeaza punctual tipul documentelor care trebuie publicate in
Monitorul Oficial al Romaniei. Documentele sunt elaborate si fransmise la Monitorul Oficial
al Romaniei de cétre departamentele cu atributii Tn sensul documentelor intocmite.

Documentele care se publicd in Monitorul Oficial al Roméniei nu vor cuprinde
semnaturi olografe, numere de telefon, date de identificare ale conturilor personale
deschise pe aplicalii electronice de mesagerie sau adrese de e-mail personale, CNP si /
sau alte date cu caracter personal pentru care legile in vigoare nu prevad in mod strict si
explicit publicarea in mas3, asigurandu-se respectarea reglementarilor in materia
protectiei datelor personale.

Publicatia electronica ,Primaria Bistrita on-line”

[nitiatd sub forma unui ziar electronic, publicatia ,Primaria Bistrita on-line” este
cuprinsa in pagina web a institutiei si mediatizeaz& anunturi sau evenimente de interes
pentru comunitatea locald. De reguld, anunturile sunt concepute de departamentul cu
atributii Tn sensul subiectului care urmeaza sa fie dat publicitdtii pe aceastd cale.
Continutul anunturitor / articolelor poate fi preluat in vederea diseminarii de catre orice
persoana fizicd sau reprezentant mass-media. La aceasta sectiune nu se aplica conceptul
drepturilor de autor.

Orice text menit sa fie afisat In aceasta sectiune se elaboreaza si se verifica cu
privire la respectarea reglementarilor in materia protectiei datelor personale.
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a dezvoltarii sistemului de control
managerial
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periodic modul Tn
care se efectueaza
comunicarea cu
cetatenii

10. Anexe, Tnregistrari, arhivari

11. Cuprins




