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

Elemente privind Numele si Functia Data Semniitura
responsabilii/operatiunea | prenumele
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Cocos Adriana Sef serviciu
Verificat Ionescu Secretar
Alexandru Comisie
1.3 | Avizat Liliana Baiceanu | Presedinte
Comisie
1.4. | Avizat Olteanu Marius Administrator (
Public
1.5. | Aprobat Adrian Primar N
Anghelescu

-/

2.0 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data de la care se
o aplica prevederile
Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea o ik i e
editiei sau reviziei
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei e
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I 0 31.10.2016
2.2 | Editia I Modificare legislatie | 1 03.2022
2.3 | Editia Il Modificare structura | 2 19.10.2026
organizatorica
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3.0. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia, sau dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

r Scopul Exemplar | Compartiment Functia Nume si Data N
difuzarii | Nr. prenume | primirii [Semné&tur
a
0]1 2 3 4 5 6 7
1 | Aplicare |1 Serviciul Relatii Sef Serviciu | Cocos
Publice si Adriana
Monitorizare
Intreprinderi
Publice
2| Aplicare |2 Serviciul Relatii | Consilier Ionescu
Publice si Superior Livia
Monitorizare
Intreprinderi
Publice
3 | Aplicare |3 Serviciul Relatii Consilier Nicolescu
Publice si Superior Laura
Monitorizare
Intreprinderi
Publice
4| Aplicare | 4 Serviciul Relatii | Referent Buzica
Publice si Superior Ileana
Monitorizare
Intreprinderi
Publice
5| Aplicare | 5 Serviciul Relatii Consilier Dragomir
Publice si Superior Nicoleta
Monitorizare
Intreprinderi
Publice
6 | Aplicare | 6 Serviciul Relatii Referent Voinea
Publice si Superior Mirel
Monitorizare
Intreprinderi
Publice
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7 | Aplicare |7 Serviciul Relatii | Referent Vaitici
Publice si superior Leonida
Monitorizare
Intreprinderi
Publice
8 | Aplicare | 8 Serviciul Relatii Consilier Cirjaliu
Publice si Superior Luminita
Monitorizare
Intreprinderi
Publice

4.0. Scopul Procedurii

(1) Procedura stabileste modul de primire, inregistrare, gestionare, formularea si transmiterea raspunsului
documentelor primite pe adresa de postd electronici a Primariei Municipiului Giurgiu.

5.0. Domeniul de aplicare

(1) Procedura se utilizeaza de catre Serviciul Relatii Publice si Monitorizare Intreprinderi Publice,
prin cunoasterea si respectarea circuitului postei electronice, persoanele responsabile, termenele
de solutionare, formularea si transmiterea raspunsurilor de cétre Priméria Municipiului Giurgiu.

(2) Compartimentele de specialitate responsabile de formularea si transmiterea raspunsurilor.

6.0. Documente de referinta

6.1 Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

6.2 Ordonanta Guvernului nr. 119/1999privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

6.3 Legea nr.16/1996 privind Arhivele Nationale si instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii
si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/23
mail996;

6.4 OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

6.5 Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

6.6 Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea OG nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor;

6.7 OUG nr. 27/2003 privind procedura aprobarii tacite;

6.8 Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia locald;
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6.9 Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

6.10 Norme metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public;

6.11 Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date st de abrograre a directivei
95/46/CE,

6.12 Legea nr. 161/2003, actualizatd, privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei

6.13 Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;

6.14 SR EN ISO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii;

6.15 SR EN ISO 14001:2015 Sisteme de management al mediului.

7.0. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii

(1) Legea nr. 161/2003, actualizata, privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea §i sanctionarea coruptiei
prevede:

ART. 11
(1) In sensul prezentului titlu, urmatorii termeni se definesc astfel:

a) administratie electronicd este utilizarea de catre autoritifile administratiei publice locale a
aplicatiilor bazate pe tehnologia informatiei, in scopul:

1. imbunatatirii accesului si furnizarii informatiilor si serviciilor publice ale autoritatilor administratiei
publice locale catre cetateni;

2. eliminérii procedurilor birocratice si simplificarii metodologiilor de lucru;

3. imbunatatirii schimbului de informatii intre componentele autorititilor administratiei publice locale;

4. imbunatatirii eficacitatii, eficientei si calitatii serviciilor publice la nivelul autoritatilor administratiei
publice locale.

b) interactiunea unidirectionald este procedura electronicd prin care destinatarii informatiilor publice si
beneficiarii serviciilor publice au acces la formulare administrative pe care le pot vizualiza, completa si
tipari in vederea depunerii sau transmiterii acestora cétre autoritatile administratiei publice prin mijloace
traditionale;

¢) interactiunea bidirectionala este procedura electronica prin care destinatarii informatiilor publice si
beneficiarii serviciilor publice au acces la formulare administrative, pe care le pot vizualiza, completa si
trimite catre autoritatile administratiei publice prin mijloace electronice;

d) interoperabilitatea este capacitatea sistemelor informatice, produselor-program, aplicatiilor sau
serviciilor accesibile prin Sistemul Electronic National de a comunica si schimba informatii intr-o
modalitate efectiva si compatibila;
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(2) Posta electronica este un sistem de comunicare on-line prin care se pot transmite mesaje electronice,
numite e-mail, de la o persoana la alta. Pentru a putea utiliza acest sistem, avem nevoie de o adresa de e-

mail.
(3) Adresd de e-mail este o adresa de unde putem trimite si primi mesaje electronice.

(4) Serviciul Relatii Publice si Monitorizare Intreprinderi Publice - structurd cu personalul necesar,
care va avea pregitirea corespunzitoare si care va primi si va Inregistra documentele primite prin posta
electronicd; comunici raspunsurilor catre petenti la solicitarea compartimentelor de specialitate.

(5) Compartiment de specialitate - directie/serviciu/compartiment caruia i-a fost repartizat
e-mail-ul spre solutionare sau al cérui punct de vedere a fost solicitat de Serviciul Relatii Publice si
Monitorizare Intreprinderi Publice, in functie de problematica prezentata in solicitare.

(5) Inregistare - primirea numarului de inregistrare in condica/registrul de la Serviciul Relatii Publice si
Monitorizare Intreprinderi Publice. Inscrierea postei electronice se realizeazd in condica/registrul unic
pentru inregistrari al Serviciul Relatii Publice si Monitorizare Intreprinderi Publice.

(6) Corespondenti internd - corespondenta intre compartimentele aceleiasi institutii.

(7) Corespondentd externd - corespondentd cétre/sau de la o institutie din exteriorul Primariei
municipiului Giurgiu.

7.2. Abrevieri

(1) PS - Procedura de sistem

(2) PO - Procedura operationala

(3) PG - Procedura generala

(4)PMG- Priméria Municipiului Giurgiu

(5) OSGG — Ordinul Secretariatului General al Guvernului
(1) OG  —Ordonanta Guvernului

(2) OMFP — Ordinul ministrului finantelor publice

(3) PO —procedura operationala

(4) PS — procedura de sistem

(5) PG —procedurd generald

(6) SRPMIP - Serviciul Relatii Publice si Monitorizare Intreprinderi Publice
(9) E - Elaborare

(10) V - Verificare

(11) A - Aprobare

(12) Ap - Aplicare

(13) Ah. - Arhivare

8.0 Documentele utilizate

Pot fi documente de intrare/iesire/interne.
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8.1 Circuitul documentelor

Primirea, inregistrarea, gestionarea sl transmiterea rispunsului documentelor primite prin posta
electronica.

8.2 Resurse necesare

Birou
Calculator
Imprimanta
Scanner

8.2.1 Resurse umane
Sef Serviciu, functionari publici
8.2.2 Resurse financiare

Bugetul alocat

9.0. Descrierea procedurii
9.1. Principiile care stau la baza furnizirii de informatii si servicii publice prin mijloace electronice

Legea nr. 161/2003, actualizati, privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei:

“Art. 8

(1) Principiile care stau la baza furnizarii de informatii si servicii publice prin mijloace electronice
sunt:

a) transparenta in furnizarea de informatii si servicii publice;

b) accesul egal, nediscriminatoriu, la informatii si servicii publice, inclusiv pentru persoanele cu
handicap;

¢) eficienta utilizarii fondurilor publice;

d) confidentialitatea, respectiv garantarea protejdrii secretului datelor cu caracter personal;

¢) garantarea disponibilitatii informatiilor si a serviciilor publice;

(2) Autoritétile administratiei publice au obligatia si asigure respectarea principiilor previzute la alin.
(1) in relatia cu persoanele fizice sau juridice interesate si utilizeze procedura electronicd pentru accesul
la informatii si servicii publice, precum si pentru schimbul de informatii.”

9.2. Primirea, inregistrarea, gestionarea, si transmiterea raspunsului documentelor primite prin
posta electronica
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(1) Documentele primite pe adresa de posta electronici a Primariei Municipiului Giurgiu se imprima
si se inregistreaza atdt in programul digitalizat de Registraturd, cat si in Registrul special de
evidentd a e-mailurilor, de catre personalul Serviciul Relatii Publice si Monitorizare Intreprinderi
Publice. Documentul sosit prin posta electronica poate fi urmarit dupa numirul de inregistrare din
aceste registre.

(2) Documentele primite pe adresele unor functionari sau structuri organizatorice se vor directiona
catre Serviciul Relatii Publice si Monitorizare Intreprinderi Publice pentru a fi inregistrate in
Registrul special de evidentd si vor fi inaintate la Cabinetul Primarului sau persoanei
imputernicite/delegate cu acest tip de atributii.

(3) Aceste documente vor fi restituite Serviciul Relatii Publice si Monitorizare Intreprinderi Publice
_pentru a fi repartizate conform rezolutiei, directiei/serviciului/biroului/compartimentului/persoanei
cu competente in analiza problemei continute in documentul respectiv.

(4) Doar raspunsurile care au fost vizualizate/semnate de catre conducere se restituie Serviciul Relatii
Publice si Monitorizare Intreprinderi Publice pentru fi scoase de sub situatia de urmarire si vor fi
transmise destinatarului.

(5) De continutul raspunsului la e-mailul primit este responsabild persoana cu competente in
specialitate/compartimentul de specialitate caruia i-a fost incredintat spre solutionare.

(6) Comunicarea numdrului de inregistrare al e-mailului cétre persoana fizicd/juridica se realizeaza
prin e-mail, ca raspuns la mesajul initial dupd inregistrarea documentului in sistem.

9.3. Verificarea continutului minimal al documentelor primite prin intermediul postei electronice

(1) Personalul din cadrul Serviciul Relatii Publice si Monitorizare Intreprinderi Publice verifica la
data primirii, cui se adreseaza documentul si datele de identificare ale solicitantului.

(2) Repartizarea citre structurile aflate in subordinea Consiliului Local se poate face gi cu adresa de
inaintare a respectivului document, in functie de atribufiile respective, pentru solutionare sau
informare, conform rezolutiilor si pentru urmérirea transmiterii rdspunsului in termenul legal de cétre
compartimentul caruia i-a fost repartizat.

Dupa caz, se realizeazd multiplicarea/copierea/imprimarea respectivelor documente sau transmiterea
acestora tot in format electronic, conform rezolutiei.
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9.4. Circuitul, solutionarea si aprobarea raspunsului

(1) In cadrul structurilor organizatorice, evidenta postei electronice se fine in Registrul de intrare-iesire al
acestora de citre persoana nominalizatd de coordonatorul structurii functionale respective.

(2) Termenul legal de rezolvare a postei electronice este de 30 de zile calendaristice de la data
inregistrarii, indiferent daci solutia este favorabili sau nu. In situatia in care aspectele sesizate prin petitie
necesitd o cercetare mai amanuntita, conducerea primariei poate prelungi termenul de solutionare cu cel
mult 15 zile calendaristice, in baza solicitarii scrise a conducerilor compartimentelor de specialitate.

(3) Conducerea compartimentului repartizeazd documentele personalului de execufie, In vederea
solutionarii. Pentru solutionarea postei electronice, conducatorii compartimentelor de specialitate dispun
masuri de verificare si analizare a tuturor aspectelor sesizate.

(4) Persoanele desemnate sunt obligate sd rezolve numai e-mailurile care le sunt repartizate de conducere.
(5) Transmiterea postei electronice pentru analizi si punct de vedere la structurile subordonate se face de
catre compartimentele de specialitate, fie pe suport de hartie, prin Registratura institutiei, fie prin
retransmiterea in format electronic.

(6) Pe tot circuitul de solutionare se pastreazi acelasi numar specific de inregistrare, de la primire, pana la
expedierea raspunsului.

(7) In situatia in care o structurd organizatorici a primit un document/solicitare pe o adresi de posta
electronica inregistrata in cadrul Primariei Municipiului Giurgiu, va solicita un numir de inregistrare in
Registrul special din cadrul Serviciul Relatii Publice si Monitorizare Intreprinderi Publice.

(8) Semnarea raspunsului se face de citre primar sau de persoana imputernicita prin dispozitie a acestuia,
precum si de seful structurii organizatorice care a solutionat petitia. In raspuns se va indica, in mod
obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

(9) Documentele al cdror confinut nu intrd in atributiile Primariei municipiului Giurgiu, sunt
redirectionate spre institutiile sau autoritafile publice competente, concomitent cu informarea petentului,
in format electronic sau in scris, asupra redirectiondrii acestora, de citre structura cireia i-au fost
repartizate documentele.

(10) In cazul in care un solicitant adreseaz Primériei municipiului Giurgiu mai multe e-mailuri, sesizand
aceeasi problema, acestea se vor conexa de citre structura cireia i-au fost repartizate, petentul urmand si
primeasca un singur raspuns, care trebuie si faci referire la toate e-mailurile primite.

(11) Toate raspunsurile formulate vor fi prezentate primarului sau persoanei imputernicite pentru analiz3,
semnare  sau  avizare, conform dispozitillor primarului, finainte de a fi expediate.
(12) Pentru structurile organizatorice se va imprima confirmarea de expediere citre semnatar a
corespondentei prezentate, de cétre Serviciul Relatii Publice si Monitorizare Intreprinderi Publice .

9.5. Urmarirea solutionirii postei electronice si transmiterea raspunsurilor

(1) Expedierea cétre initiatorii e-mailurilor a raspunsurilor formulate de citre compartimentele de
specialitate se face de catre Serviciul Relatii Publice si Monitorizare Intreprinderi Publice, la solicitarea
acestora. Acesta poate utiliza canalele de comunicare prin care au fost primite sau cele mentionate de
petent.
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L

10.0. Responsabilititi
10.1. Primarul/Administratorul Public

(1) Analizeaza si vizeaza toate raspunsurile formulate catre inifiatorii e-mailurilor.

10.2. Administratorul public

(1) Analizeazd si repartizeaza e-mailurile catre SRPMIP si mentioneaza structurile organizatorice de
specialitate competente, care trebuie sa elaboreze raspunsul.

(2) Avizeaza raspunsul formulat de compartimentul de specialitate.
10.3. Viceprimarii si secretarul primdriei

(1) Analizeaza i repartizeaza e-mailurile primite direct la cabinete citre SRPMIP si mentioneaza
structurile organizatorice care trebuie sa elaboreze raspunsul.

(2) Avizeaza raspunsul formulat de compartimentul de specialitate.
10.4. Conducdtorul compartimentului de specialitate

(1) Conducitorul structurii organizatorice de specialitate este direct raspunzitor de buna organizare si
desfasurare a activitaii de primire, evidentiere si rezolvare a postei electronice repartizate, precum si de
legalitatea solutiilor i comunicarea acestora in termenul legal

(2) Analizeaza continutul postei electronice §i o repartizeaza compartimentului/persoanei responsabile de
solutionarea si redactarea raspunsului

(3) Semneazi raspunsul in care se va indica in mod obligatoriu, temeiul legal al soluiei adoptate
10.5. Persoana responsabili de solutionarea si redactarea raspunsului catre initiatorul e-mailului

(1) Solutioneaza si redacteaza raspunsul, cu incadrarea in termenul de 15 zile lucrdtoare pentru a fi
prezentat primarului

(2) Persoanele desemnate au obligativitatea sa formuleze raspunsurile numai pentru e-mailurile care le
sunt repartizate de conducere.

10.6. Serviciul Relatii Publice si Monitorizare Intreprinderi Publice

(1) Primeste si inregistreaza in programul digitalizat de Registraturd, dar si in Registrul pentru
corespondenta electronicd e-mailurile care sosesc pe adresa primériei sau sunt redirectionate de alte
structuri sau functionari din aparatul de specialitate al primarului municipiului Giurgiu, redirectionate de
la alte autoritdti sau institutii publice §i raspunde de repartizarea postei electronice, conform rezolutiei
conducerii;

(2) Comunica numarul de inregistrare catre persoanele fizice/juridice ca raspuns la mesajul initial;
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(3) Asigura transmiterea raspunsurilor citre initiatorii e-mailurilor si verifici daci au fost avizate/semnate
de conducerea institutiei;

(4) Redirectioneazi, in termen de 5 zile de la primire, e-mailurile care se referd la aspecte ce nu sunt in
competenta primdriei sau administratiei publice locale, citre institutiile sau autoritatile care au ca atributii
rezolvarea problemelor sesizate si informeaza initiatorul e-mailului cu privire la redirectionarea e-
mailului, atunci cdnd sunt repartizate SRPMIP;

(5) Claseaza si arhiveaza e-mailurile repartizate SRPMIP care nu intrunesc conditiile legale, precum si pe
cele care sunt transmise in mod repetat cu acelasi continut, daci persoana care le-a transmis a primit cel
putin un raspuns.

10.7.  Personalul de la cabinetele conducerii primdriei
(1) Cabinetul administratorului public:

1. primeste, inregistreaza si trasmite e-mailurile, conform rezolutiei administratorului public, la SRPMIP
pentru a fi inregistrate, urmdrite si solutionate;

(2) Cabinetele viceprimarilor si al secretarului:

1. trasmite la SRPMIP e-mailurile primite direct la cabinet pentru inregistrare in Registrul de evidenti a
e-mailurilor.

11.0 Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) I |1 1Iv | V
0 1{2{3| 4 |5| 12.0. Formular de
analizi proceduri
Serviciul Relatii Publice si Monitorizare Intreprinderi Publice v Ap Ah
Structura Conducitor Inlocuitor | Distribuire Aviz favorabil Aviz nefavorabil
organizatorica structurd — de
Nume si drept sau = =
prenume delegat Data | Semnitura Data Pemnitura | Data Obs Semnitura | Data

Administrato | Olteanu

r public Marius
Serviciul Cocos
Relatii Adriana
Publice  si
Monitorizare
Intreprinderi

Publice
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Serviciul Ionescu
Relatii Livia
Publice si
Monitorizare
Intreprinderi
Publice

Serviciul Nicolescu
Relatii Laura
Publice si
Monitorizare
Intreprinderi
Publice

Serviciul Buzatu
Relatii Ileana
Publice si
Monitorizare
Intreprinderi
Publice

Serviciul Dragomir
Relatii Nicoleta
Publice si
Monitorizare
Intreprinderi
Publice

Serviciul Voinea
Relatii Mirel
Publice si
Monitorizare
Intreprinderi
Publice

Serviciul Vaitici
Relatii Leonida
Publice si
Monitorizare
Intreprinderi
Publice

Serviciul Cirjaliu
Relatii Luminita
Publice si
Monitorizare
Intreprinderi
Publice

13.Anexe, inregistriri, arhivari
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e
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Diagrama de proces
14. Cuprins
[ Numarul componentei  in | Denumirea componentei din cadrul procedurii | Pagina
cadrul procedurii | operationale
operationale
1 Formular pagina de garda 2
2 Formular evidentd modificari 2
3 Lista de distribuire a procedurii 3
4 Scopul procedurii 4
5 Domeniul de aplicare 4
6 Documente de referinte 4
7 Definitii si abrevieri 5-6
8 Documente utilizate 6-7
9 Descrierea procedurii 7-9
10 Responsabilititi 9-11
11 Responsabilitati si raspunderi in derularea 11
activitatii
12 Formular analizi proceduri 12
13 Anexe, inregistrari , arhivari 13
14 Cuprins 13
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15.0 Anexe
15.1 Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale
Diagrama privind expedierea corespondentei
Descrierea procesului: Acte normative (legi, hotaréri de guvern, ordine, etc)

r
—

Intrare

Primirea, inregistrarea, gestionarea si
transmiterea réspunsului documentelor
primite prin posta electronicd

b

Verificarea continutului minimal al
documentelor primite prin intermediul

postei electronice

I

Transmiterea raspunsurilor

Standarde; Documente de management.




