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PROCEDURA

PRIVIND COMUNICAREA INTERNA SI EXTERNA

Departamentul (Directia): Serviciul Relatii cu Publicul, Organizare Alegeri

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura

responsabilii/ prenumele

operatiune

1 2 3 4 5
1 | Elaborat Sef serviciu
2 | Verificat Secretarul
municipiului

3 | Aprobat Primar

Acest document contine informatii care sunt proprietatea Municipiului Buzau.

Reproducerea integrald sau partiala a prezentei proceduri fara acordul scris al proprietarului este interzisa.
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Evidenta a modificarilor

Editia/revizia in Componenta revizuita Modalitate Data la care se aplica
cadrul editiei revizie prevederile edifiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
Editia 1, revizia 0 14.01.2010
Editia 1, revizia 1 27.09.2018
Editia 2, revizia 0 Revizie completa a procedurii 25.07.2019

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Nr.

DENUMIRE
crt.

DIRECTIE

DENUMIRE
Serviciu/birou/comparti-
ment/functia

Nume si prenume

SEMNATURA DE
LUARE LA
CUNOSTINTA

1

Viceprimar

2

Viceprimar

3

Secretarul municipiului

DIRECTIA
ADMINISTRATIE
PUBLICA LOCALA

Director executiv

Relatji cu Publicul, Organizare
Alegeri, Informare Cetateni,
Secretariat

Autoritate Tutelara

Registrul Agricol

Oficiul Arhiva

DIRECTIA JURIDICA

Servicul Juridic

Compartiment Fond Funciar si
Aplicarea Legilor Proprietatii

EVIDENTA
PERSOANELOR

Director executiv

Director executiv adjunct

Serviciul Evidenta Persoanelor

ARHITECT SEF

Arhitect Sef

Serviciul Autorizatii, Urbanism,
Amenajare Teritoriu, Relatii cu
Publicul

Cadastru si Elaborare Strategii
PUG si PUZ

Biroul Comert si Transporturi
Locale

DIRECTIA RESURSE
UMANE, CONTROL
INTERN
MANAGERIAL,
ASIGURAREA
CALITATII, CFP

Director executiv

Compartiment Gestionare
Contracte CFP

Compartiment Control Intern
Managerial, Asigurarea Calitafji
si Sanatate si Securitate in
Munca

Serviciul Resurse Umane,
Prognoza, Organizare
Cooperare Institutionala

Birou Audit Public Intern
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10

Compartiment Protectie Civila
si Situatii de Urgenta

Cabinet Primar

Expert Local Pentru Romi

Compartiment Comunicare
Massmedia, Relatji
Internationale

Compartiment Educatie si
Performanta Scolara

Compartiment Dezvoltare
Economica Locala

11

DIRECTIA SERVICII
PUBLICE

Director Executiv

Serviciul Administrare si
Verificare Fond Locativ

Compartiment inspectie

Compartiment Gestionare
Contracte

Compartiment Indrumare si
Control Asociatii de Proprietari

Serviciul Evidenta Patrimoniu,
Licitatji

Serviciul Gospodarie Urbana si
Protectia Mediului

Compartiment Avizare,
Autorizare, Urmarire Lucrari

Birou Eficientd Energetica,
lluminat Public si Retele Date,
Manager Energetic

Compartiment Monitorizare
Siguranta Circulatie, Transport
Local, Cimitire, Spatii Verzi si
Locuri de Joaca

Compartiment Salubritate,

Ecologie Urbana, Protectia
Mediului, Registrul Spatiilor
Verzi

12

Serviciul Investitii, Achizitii
Publice

13

Serviciul Elaborare, Dezvoltare
si Implementare Proiecte

14

DIRECTIA FINANTE
PUBLICE LOCALE

Director Executiv

Birou Informatica, e-Taxe

Serviciul Prelucrare Date si
Incasari

Serviciul Control, Inspectie si
Facilitati Fiscale Persoane
Fizice

Serviciul Control si Inspectie
Fiscala Persoane Juridice

Serviciul Urmarire, Executare si
Colectare Creante Fiscale
Persoane Fizice

Serviciul Urmarire, Executare si
Colectare Creante Fiscale
Persoane Juridice
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Serviciul Relatii cu Publicul si
Gestionarea Dosarelor Fiscale

Serviciul Financiar Contabil

Serviciul Buget Finante

15

DIRECTIA POLITIE
LOCALA

Director Executiv
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1. SCOP

Procedura prezintd modalitatea de comunicare interna si externa in cadrul Primariei

municipiului Buzau.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura privind comunicare interna si externa se aplica in cadrul Primariei municipiului Buzau
tuturor functionarilor publici din aparatul de specialitate al primarului municipiului Buzau,

personalului contractual angajat si persoanelor fizice si juridice care intra in relatii cu institutia.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata;

Legea nr. 544/2001 privind accesul la informatile de interes public, cu modificarile si

completarile ulterioare;

Hotararea nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea

birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;
Regulamentul de organizare si functionarea al Primariei Municipiului Buzau;

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

4. DEFINITII $1 ABREVIERI:

Procedura - prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avind in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Procedura = prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Procedura de sistem (PS) = procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul institutiei;

Procedura operationala (PO) - procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfagoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul intregii entitati publice
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Proces de comunicare - reprezinta transmiterea informatiilor si a datelor intre doua parti prin
intermediul mesajelor (cuvinte, expresii, cifre, date etc.) in scopul atingerii obiectivelor
individuale si a celor comune institutiei, precum si pentru efectuarea corecfiilor necesare in
cazul aparitiei disfunctionalitatilor.

Procesele verbale - reprezintd deciziile luate cu ocazia unei sedinte si contin: data si locul
intalnirii, persoanele participante, persoanele absente, identificarea problemelor discutate,
deciziile luate si masurile ce se impun cu mentionarea persoanelor responsabile si a termenelor
de realizare, numar de inregistrare.

Procesele - verbale sunt transmise persoanelor implicate.

Nota interna — reprezintd o modalitate de a comunicare interna in cadrul unui compartiment
sau intre compartimente si este utilizatda pentru transmiterea in scris a informatiilor,
dispozitjilor, raportarilor, etc.

Petitie — conform reglementarilor legale, prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea
sau propunerea formulata in scris ori prin posta electronica, pe care un cetatean sau o
organizatie legal constituita o poate adresa autoritatilor si institutiilor publice centrale si locale,
serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor
si societatilor nationale, societatilor comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor
autonome, denumite in continuare autoritati si institutii publice (art. 2 din Ordonanta Guvernului
nr. 27/2002, actualizata in 2016, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor cu
modificarile ulterioare).

PC- calculator personal

5. DESCRIEREA PROCEDURII

Aceasta procedura fisi propune stabilirea metodelor si a canalelor de comunicare interna si

externa a primariei Municipiului Buzau, precum si a mecanismelor pentru mentinerea unui

sistem optim de circulatie a informatiilor. Procedura se aplica de catre personalul din toate

compartimentele primariei, pentru toate tipurile de informatii gestionate.

Procesul de comunicare interna si externa asigura urmatoarele obiective:

e realizarea scopului precum si a obiectivelor generale si specifice ale primariei;

e dezvoltarea relatjilor intre institutii/organizatii;

e buna desfasurare a relatiilor ierarhice pentru indeplinirea responsabilitatilor, comunicarii pe
verticala si imbunatatirea performantei institutiei;

e motivarea si angajarea personalului pentru participarea eficace la realizarea obiectivelor

institutiei.
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5.1 Resurse necesare:

Resurse umane: personalul din cadrul Primariei municipiului Buzau;
Resurse financiare: cheltuieli efectuate pentru achizitionarea materialelor consumabile;
cheltuieli de logistica.

Resurse materiale: PC, imprimanta, retea ( intranet si internet), linie telefonica, rechizite etc.

5.2 Tipuri de comunicare interna

n cadrul Primériei Municipiului Buz&u sunt utilizate urmatoarele tipuri de comunicari interne

e comunicare operationala — face legatura institutiei cu persoane si grupuri din interiorul ei;

e comunicare interpersonala — schimburi de informatii intre persoane;

e comunicare descendenta — informatia circula pe canale ierarhice, de la niveluri superioare
la cele inferioare ;

e comunicare ascendenta — sensul circulatiei mesajelor este de la subordonati la sefi sub
forma de rapoarte, explicatii, dari de seama

e comunicare orizontala — are loc intre persoane de acelasi nivel ierarhic sau intre persoane

aflate pe nivele diferite, dar pe linii ierarhice distincte

5.3 Tipuri de comunicare — dupa suport

. Comunicare verbala directa — in cadrul fiecarui nivel al insitutiei este incurajata
comunicarea directa informala. Aceasta poate lua atadt forma unor discutii intr-un cadru
informal, Tntre unul sau mai multi membrii ai unei anumite structuri functionale (departament,
compartiment etc.) cat si a unor sedinte ad-hoc (neplanificate) in cazul in care numarul de
persoane participante este mai mare.

in cadrul procesului de comunicare verbala directa este necesar sa se asigure:

o clarificarea mesajelor (exprimare simpla, bine organizata, si usor de urmarit)

e acuratete (cuvintele utilizate trebuie sa exprime ceea ce dorim)

O componenta importanta a comunicarii verbale este ,ascultarea”.

Il. Comunicarea verbala indirecta — telefonica — in vederea realizarii unei comunicari
eficiente, atat interne cat si externe, personalul companiei are la dispozitie si accesul la retelele
de telefonie fixa si mobila, in conformitate cu necesitatile activitatii desfasurate.

Pentru aceasta este necesara indeplinirea urmatoarelor conditii:

e prezentarea (nume prenume/compartimentul/institutia);

e enuntarea subiectului clar;

e prezentarea informatiilor cat mai concis prin pronuntare clara a cifrelor si datelor transmise;
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e notarea numelui persoanei cu care s-a vorbit, numarul de telefon, ora si data;
e transmiterea cu promptitudine a informatiilor rezultate din convorbire tuturor factorilor

implicati (cu prioritate sefului ierarhic)

lll. Comunicare scrisa
a) Comunicarea interna scrisa

Activitatea primariei municipiului Buzau genereaza rapoarte, adrese, procese verbale, decizii,
dispoziii, note interne, programe, planuri, strategii, etc. Toate documentele generate pe suport
de hartie sunt datate si semnate de emitent si/sau seful compartimentului.

Comunicarea scrisa in cadrul institutiei este in limba romana.

b) Comunicare externa scrisa

Mesajele privind comunicarea externa includ urmatoarele informatii:

e numele emitentului (date si informatii de identificare: localitate, denumire institutie, denumire
compartiment emitent); acestea se precizeaza in antet in partea stanga, sus

e numele destinatarului (denumire, adresa si orice alte date de identificare); acesta se
precizeaza sub antet, la mijlocul paginii;

e enunful comunicarii

e numele, functia si semnatura celor care intocmesc, avizeaza si/sau aproba, precum si
semnatura conducatorului institutie.

e 1in partea stdnga, jos se va preciza: data, initialele persoanei care a conceput
documentul/inifialele persoanei care a tehnoredactat si numarul de exemplare in care a fost
fntocmit.

Orice tip de mesaj privind comunicare externa este intocmit in minim doua exemplare, semnat

de emitent si avizat/aprobat de seful compartimentul si conducatorul institutiei.

Celalalt/celelalte exemplar/exemplare se transmit prin posta destinatarului/destinatarilor.

Corespondenta prin fax respecta aceleasi cerinte, insa se va pastra confirmarea de

transmitere.

Ill. Comunicarea electronica

Principalul sistem de comunicare non-verbalda in cadrul organizatiei il reprezintd mesajele

electronice.
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In cadrul primariei municipiului Buz&u sunt utilizate comunicari interne scrise electronic
(intranet) si comunicari externe scrise electronic (internet). Fiecare utilizator al acestui sistem
are o adresa de e-mail proprie.

Utilizatorii de calculatoare cu acces la intranet si internet au responsabilitatea verificarii
periodice (cel putin o data pe zi) a mesajelor primite.

Mesajele primite prin intermediul site-ului institutiei sunt descarcate de Biroul Informatica,
prezentate la primar si apoi raspund de transmiterea, pe aceeasi cale, a raspunsurilor primite
de la serviciile de specialitate (avizate n prealabil de primar).

Informarea cetatenilor cu privire la activitatile desfasurate de Municipiul Buzdu se realizeaza si

prin intermediul website-ului https://primariabuzau.ro/. Website-ul este actualizat permanent cu

informatii de interes pentru cetateni iar in cazul in care acestia au neclaritati pot solicita
informatii pe email, urmand fluxul descris mai sus in prezenta procedura sau se pot adresa la

ghiseul Unic din cadrul primariei municipiului Buzau.

V. Comunicare prin intermediul aplicatiei Buzau City Report

Primaria Municipiului Buzau pune la dispozitia cetatenilor aplicatia Buzau City Report pentru
dispozitivele mobile cu sistem de operare Android sau |OS, care permite utilizatorilor sa trimita
catre primarie sesizari referitoare la probleme si incidente remarcate pe teritoriul orasului
Buzau, pe care institutia poate si trebuie sa le remedieze. Cei care nu pot accesa aplicatia de

pe telefon, pot intra in aplicatia https://buzaucityreport.ro/ accesand meniul “Sesizari Reclamatii”

de pe website-ul primariei.
Fluxul de lucru pentru transmiterea de petitii-sesizari este descirs Tn cadrul procedurii

“Proceduré privind transmiterea de petitii/ sesizari.

VI. Comunicare mass-media
Comunicarea cu mass-media este realizatd de persoana autorizata si de conducerea institutiei

prin comunicate de presa sau evenimente de informare.

6. RESPONSABILITATI:

Primar:
e asigura comunicarea catre autoritati si mass-media
e aplica rezolutii pe documentele ce ii sunt prezentate

e acorda audiente
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Viceprimari:

e asigura comunicarea catre autoritati si mass-media

o aplica rezolutii pe documentele ce au fost repartizate de catre primar

e acorda audiente

Secretar:

e asigura comunicarea catre autoritai

e aplica rezolutii pe corespondenta institutiei

e aplica rezolutii pe documentele privind activitatea Consiliului Local al municipiului Buzau
e Qacorda audiente

Director executiv DAPL:

e asigura comunicarea catre autoritati si mass-media

e raspunde de asigurarea accesul la informatjile de interes public

Sefii de compartimente:

e raspund de intocmirea raspunsurilor si eliberarea de copii de pe documente
Functionarii publici:

e intocmesc raspunsuri si pun la dispozitie copii de pe documentele detinute
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