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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii:

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele
a.| Elaborat Anisie Nicoleta Consilier _(—-‘/Z(/\
AR AN
b.| Verificat Chirlesan Nicolae Director executiv . /M
ARZY SR\ WISLP
~ ¢.| Vizat Niculae Cristian Presedinte Comisie &7 / ‘,
Marius monitorizare,coordonare |, - M
si indrumare a SCIM 4% 0 oo //u >
I
d.| Aprobat Cretu Ovidiu Primar ’,’(O“‘"“"l:' X, !
Teodor - %{@‘*ﬁ%\' o QM,;
KM\?‘:‘.‘EE{‘%‘? g N
e—% UIJ'?“ R %?%‘éf
2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii G’SZ"R\E,E,;:}”’
Nr. | Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
a.| Editia I Elaborareaeditieiinitiale | Conform OSGG. 600 /2018 Data aprobirii

pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial
al entitétilor publice 20 9 Lozo

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. | Scopul |Exempla | Serviciu/Directie/ Nume si Functia Data | Semnitur
crt. | difuzirii r Compartiment prenume primi a
nr. rii
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a. Aplicare 1 Arhitect Sef Pop Monica Arhitect Sef
Direcfia Cincea Dumitru Director
administratie executiv
publica,juridic
Directia tehnica Ivascu Lia Director
executiv
Directia integrare Cocesiu Liliana Director
guropeand executiv
Direcfia economica Scurtu Nicolae Director
executiv
Directia Chirlesan Nicolae Director
comunicare executiv
Servicul Audit Muresan Samfira | Sefserviciu
intern
Serviciul achizitii Filipoi Leontin Sef serviciu
publice
BRUO Dumitru Mirela Sef birou
Secretar Gaftone Floare Secretarul
general Municipiului
Niculae Cristian Viceprimar
Viceprimari : Marius
Muthi Gelu Adrian | Viceprimar
Directia Marina | Director
Patrimoniu Vasile Executiv
b. Arhivare 3 SIED Arhivar
c. Coordona 4 Comisia de Presedinte
Control monitorizare, Niculae Cristian Comisie
coordonaresiindru Marius monitorizare,
maremetodologicd coordonare si
a Smului de control a
control managerial SCIM
d. Aprobare 5 Conducere Cretu Ovidiu Primar
Teodor
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4. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este de a stabili modalitatea optima de comunicare In desfagurarea activitatilor

intre compartimente.

Prezenta procedurd asigurd accesul la informatii de interes public prin afigsarea pe pagina de Internet a

Primériei Municipiului Bistrita www.primariabistrita.ro.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in cadrul Primériei Municipiului Bistrifa de cétre persoanele responsabile cu

actualizarea datelor din cadrul compartimentelor institutiei.

6. Documente de referinti

a. Legislatie primard:

- Legeanr. 544/2001 pﬁvind liberyl acces la informatii de interes public, cu completirile ulterioare;
- Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica;

b. Legislatie secundari:

- Ordinnr. 600 /2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice.

- Hotérirea Guvernului nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.

544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public;

- Hotirdrea nr.250/26.11.2009 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al

Consiliului local al Municipiului Bistrita.
- H G. Nr..57/2019 privind Codul administrativ
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c. Alte documente, inclusive reglementdiri inferne ale entitifii:

- Regulamentul de Organizare $i Functionare;

- Figele de post;

- PS—02- Intocmirea fiselor de post.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

a. Definitii

Nr. Termenul Definitia si/saun, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedur# Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite §i a
regulilor de aplicat In vederea executérii activitatii, atributiei san sarcinii.
PS (Proceduri de Sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un
proces care se desfisoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor
dintr-o entitate publici;
PO (Proceduri operationald) = proceduri care descrie o activitate sau un
proces care se desfdgoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate publici.
2. Editie a une proceduri de | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri de sistem,
sistem aprobatd g1 difuzati.
3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale uneieditii a procedurii de
_ sistem, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
4, Sistem de control Ansamblu de structurl organizatorice, responsabilititi, proceduri, procese
managerial si resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial
5. Analiz3 Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului In
cauzi, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.
6. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si Indrumare metodologicd a
dezvoltarii sistemului de control managerial.
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b. Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. |PS Procedura de sistem

8. Descrierea procedurii

-a. Generalititi

Conform art.5 din cadrul Legii nr.544/2011 privind liberal acces la informatiile de interes public, fiecare
institutie publica are obligatia si comunice din oficiu informatii de interes public cum ar fi:

- organizarea i functionarea autoritatii/institutiei publice;

- datele de identificare (denumire, adresd, numere de telefon, fax, adrese electronice);

- structura organizatorici;

- sursele financiare, bugetul, bilantul contabil;

- programele $i strategiile proprii;

- liste cu documentele de interes public §i cu categoriile de documente produse si/sau gestionate, etc.

In cadrul Primariei Municipiului Bistrita, din ficcare compartiment de specialitate este desemnat un
responsabil cu actualizarea informatiilor.
In fisa postului se vor adiuga responsabilititile si limitele de competenta.

8.2. Resurse necesare:

8.2.1. Resurse materiale
e compartimente, birouri, servicii, secretariat, cabinete, cu dotarea aferentd, conform organigramei
aplicabile;
¢ Dbirotica, aparatura $i1 echipamente specifice;
e computere ;
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e retea internet;
e telefoane;
e papetirie §i tipizate, conform domeniuluide activitate desfisurat in cadrul Primiriei.

8.2.2. Restrse umane
= Personalul din cadrul Primiriei;
=  Primar;

* Personal responsabil cu actualizarea informatiilor.

8.2.3. Resurse financiare

*  Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

8.3. Modul de lucru:

Structura portalului permite ca anumite sectiuni ale acestuia si poatd fi administrate de citre
persoanele abilitate In acest sens.Responsabilitatea de a actualize sectiuni ale portalului web a fost
predati cétre urmdtoarele compartimente din cadrul Priméiriei:

1. DESPRE BISTRITA
- secliunea “Bistrita-Patrimoniu cultural” — Serviciul monumente istorice;
- sectiunea “Bistrita-Bistrita turisticd” — Serviciul educatie turism;

2. ANUNTURI SI INFORMATII

- sectiunea “Achizifii publice” — Serviciul achizitii publice ale aparatului, Directia Municipali de
Servicii Sociale, Directia Servicii Publice, Politia Locali;

- sectiunile “Bugetul municipiului Bistrita, Serviciul datoriei publice si Obligatiuni municipale”
— Directia cheltuieli;

- secfiunea “Cadastru” — Serviciul cadastru i revendiciri imobiliare.
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3. CONSILIUL LOCAL
- sectiunile ,,Structura si organizare Si Activitate deliberativd” — Compartimentul pregitire
documente contencios — in cadrul secfiunii ”Activitate deliberativd”, compartimentul de specialitate se

va ocupa de aducerea la cunostiintd a proiectelor cu caracter normativ.

4. PRIMARIA
- sectiunea ,,Structurd §i organizare: Organigrame, regulamente interne si Declaratii de
avere si interese" — Biroul resurse umane;

secfiunea ,,Structurd si organizare - Rapoarte” — Serviciul relatii publice comunicare;

sectiunea ,,Servicii publice - Stare civild” — Serviciul stare civili;

sectiunea ,,Servicii publice — Polifia locald” — Politia locali;
sectiunea ,,Rapoarte” — Serviciul relatii publice comunicare;

sectiunea ,,Informatii administrative: Comunicate de presi, Dezbateri publice, Program cu
publicul, Agenda Primériei Bistrita” — Serviciul relatii publice comunicare;

5. ZIAR ONLINE — Serviciul relafii publice, comunicare.

Termenele de actualizare a datelor disponibile pe portalul web rdamdn la latitudinea
compartimentelor responsabile.

Operafiunile de actualizare pe site se realizeazi conform manualului de utilizare, folosind
modulul de administrare al aplicatiei, precum si conturile §i parolele corespunzitoare persoanclor
responsabile cu actualizarea datelor. Acestia au obligatia de a pidstra confidentialitatea conturilor,
parolelor si procedurii de administrare.Conturile si parolele sunt alocate pe utilizator (nominale).

Orice alte actualiziiri, altele decat cele delegate, se face prin grija Compartimentului tehnologia
informatiei §i sunt trecute intr-un registru, pe bazi de semnituri.

S TR T]

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii

Compartimentul Tehnologia Informatiei:
- Administreazi listele de conturi si parolele persoanelor abilitate s actualizeze portalul;
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- Instruieste personalul care este delegat sa facd actualizirile. Se intocmeste Procesul Verbal de

instruire;

- Actualizeazi designul portatului;
- Face modificiri de meniu/submeniu;
- Creazi pagini sau dosare noi;

- TFace reincadriri de pagini si sectiuni de portal.

Persoanele responsabile cu actualizarea datelor din cadrul compartimentelor Primiriei:
- Efectueazi actualizirile stabilite;
- Pistreazi confidentialitatea conturilor, parolelorsi a procedurii de administrare.

10. Anexe, inregistrari, arhiviri
Nr.
anexi/ Denumireaanexei/ | Elaborator | Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare Alteelemente
cod formularului exemplare
formular loc perioadi
Coperta Arhivi Conform
- | Nomenclator
Arhivistic
11. Cuprins
Numiirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1/7
sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/7
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3 Lista cuprinzand persoanele la care se¢ difuzeazi editia sau, dupi caz, 1/7
revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/7
5 Domeniul de aplicare 2/7
6 Documente de referintd 2/7
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/7
8 Descrierea procedurii 4/7
9 Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii 6/7
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 77
11 Cuprins 777




