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1 SCopP
Procedura prezinta procesul de comunicare interna si externa din cadrul Primariei
Comunei Vama Buzaului.

2 DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica Tn cadrul Primariei Comunei Vama Buzadului,tuturor
angajatilor,indiferent de nivelul ierarhic,cetatenilor,precum si altor parti interesate.

3 DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public,cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

- Hotararea Guvernului nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati;
Regulamentul de organizare si functionare a Primariei Comunei Vama Buzaului;

PS-01 Controlul documentelor;

PS-02 Controlul inregistrarilor.

4 DEFINITII SI ABREVIERI
Prezenta procedura foloseste termenii definiti conform SR EN ISO 9000:2006-“Sisteme de
management al calitatii.Principii fundamentale si vocabular”.

PS: procedura de sistem.
PF/PJ:persoana fizica/persoana juridica.

5. DESCRIERE PROCEDURA
5.1 Generalitati

in cadrul Primé&riei Comunei Vama Buziului sunt implementate si mentinute procese
specifice de comunicare interna si externa pentru realizarea obiectivelor generale si specifice
ale organizatiei si imbunatatirea performantei organizatiei.
Procesul de comunicare reprezinta transmiterea informatiilor si datelor de la o persoana la alta
prin intermediul mesajelor (cuvinte, expresii, cifre, date, etc.) in scopul intelegerii si atingerii
obiectivelor individuale si a celor comune organizatiei, precum si pentru efectuarea corectiilor
necesare in cazul aparitiei neconformitatilor.
Procesul de comunicare interna si externa asigura urmatoarele:

e realizarea scopului precum si a obiectivelor generale si specifice ale organizatiei;
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e dezvoltarea relatiilor intre organizatii/ compartimente/ sectoare;

e relatii sef-subordonati care fTncurajeaza indeplinirea responsabilitatilor, comunicarii
verticale si imbunatatirii performantei organizatiei;

e motivarea si angajarea personalului pentru participarea eficace la realizarea obiectivelor
Primariei.

5.2 Resurse necesare

5.2.1 Resurse materiale: mobilier,PC, acces la baza de date, retea, imprimanta, linie
telefonica,rechizite curente.

5.2.2 Resurse umane: personalul din cadrul Primariei comunei Vama Buzdului cu sarcini de
serviciu stabilite in acest sens.

5.2.3 Resurse financiare: cota parte din cheltuielile generale ale Primariei comunei Vama
Buzaului Tn vederea achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitati si
asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

5.3 __ Tipuri de comunicare interna
Tn cadrul institutiei sunt utilizate urmatoarele tipuri de comunica interna:

a. Comunicare operationald — face legatura organizatiei cu oameni si grupuri din interiorul
ei (din alte compartimente ale Primariei Comunei Vama Buzaului);

b. Comunicare interpersonald — schimburi de informatii intre oameni;
Comunicare descendentd — informatia circuld pe canale ierarhice, de la niveluri
superioare ale managementului la cele inferioare, de la sefi la subordonat;i;

d. Comunicare ascendentda — sensul circulatiei mesajelor este de la subordonati la sefi,
luand forma unui feed-back sau unui raport;

e. Comunicare orizontald — are loc intre persoane de pe acelasi nivel ierarhic sau intre
persoane aflate pe nivele diferite, dar pe linii ierarhice distincte.

5.4 Tipuri de comunicare — dupa suport:

a. Comunicare verbala directa - Pentru o mai buna eficienta a comunicarii este necesar sa
se asigure:
e clarificarea mesajelor (exprimare simpl3, bine organizata si usor de urmarit);
e acuratete (cuvintele utilizate trebuie sa exprime ceea ce dorim sa transmitem);
e sinceritate (naturalete in exprimare).
O componenta importanta a comunicarii verbale este “Ascultarea”.

b. Comunicarea verbala indirecta - Telefonica
La comunicarea telefonica se impun urmatoarele reguli :
= dupd salut, prezentati-va (nume si prenume/ compartimentul/ organizatia) si
spuneti numele persoanei cu care doriti sa vorbiti;
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= fiti concis;

= enuntati subiectul — cererea clar;

= pronuntati clar numele si cifrele;

= |uati notite, scrieti numele persoanei cu care vorbiti, inclusiv numarul de telefon,
ora si data;

» informati cu promptitudine despre rezultatele convorbirii pe oricine este implicat
in problema abordata.

¢. Comunicare scrisa
Comunicarea interna scrisa
Majoritatea proceselor si activitatilor din Primaria Comunei Vama Buzaului, genereaza
rapoarte, adrese, procese verbale, decizii, dispozitii de serviciu, note interne, programe, planuri,
actiuni corective/ preventive, etc. Inregistrarile pentru acest tip de comunicare sunt datate si
semnate de emitent si /sau seful compartimentului.
Comunicarea scrisd in cadrul Primariei Comunei Vama Buzdului este in limba romana.
Procesele verbale - reprezinta comunicarea deciziilor luate cu ocazia unei sedinte si
contin:
= data ora si locul intalnirii;
= cine participa si cine absenteaza;
= identificarea problemelor discutate;
= deciziile luate si actiunile ce se impun, cand si de catre cine;
=  numarul curent pentru fiecare proces verbal.
Procesele verbale sunt transmise la toate persoanele care au participat la intalnire.
Nota interna - reprezinta o modalitate de comunicate interna intr-un compartiment si
este utilizata pentru transmiterea de informatii, dispozitii, raportari, etc.

d. Comunicarea externa scrisa — scrisori, faxuri
Mesajele privind comunicarea externa scrisa includ urmatoarele:
- numele emitentului (date si informatii pentru identificare);
- numele destinatarului (date si informatii pentru identificare);
- data;
- enuntul comunicarii;
- numele, functia si semnatura celor care intocmesc, avizeaza si/sau aproba .

Orice tip de mesaj privind comunicarea externa este facut in minim doua exemplare,
semnat de emitent si avizat/aprobat de seful compartimentului. Un exemplar semnat si aprobat
se arhiveaza de catre compartimentul emitent si celdlalt/ celelalte sunt transmise,prin
posta,destinatarului/ destinatarilor.
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Corespondenta prin FAX respecta aceleasi cerinte, insd se va pastra confirmarea de
transmitere generata de aparat. Faxurile primite nu se pastreaza sub aceasta forma (pe héartie
termosensibild). Se fac copii si se pastreaza. Faxul se elimina.

e. Comunicarea scrisa — electronic (e-mail)

in cadrul Primariei Comunei Vama Buzdului sunt utilizate comunicdri interne scrise
electronic (intranet) si comunicari externe scrise electronic (internet).

Fiecare utilizator al acestui sistem de comunicare are o adresa de e-mail proprie.

Toate comunicdrile sunt pastrate si arhivate pe suport electronic, magnetic sau hartie
(dupa caz) in conformitate cu prevederile procedurii PS-02 ,,Controlul inregistrarilor”.

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

f. Comunicarea mass—media
Comunicarea mass-media in cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului este realizata,de o
persoana autorizatd,prin prezentarea informatiilor specifice prin intermediul brosurilor
specializate, publicatiilor locale,afisaj.

5.5 Comunicarea externa
Comunicarea externa se refera la asigurarea transparentei decizionale, la liberul acces la

informatii publice si la acordarea de audiente de catre reprezentantii Primariei.

5.5.1 TRANSPARENTA DECIZIONALA $I LIBERUL ACCES LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC

Intrari . Cola-
Denumire activitate Raspun- borea- iz nregistrari
De la cine ? Ce? de 2 meaza 8
Registrul
inregistrare
Preluare si inregistrare solicitare PF/PJ Solicitare Secretar - - solicitari acces la
informatii de
interes public
O ey . Mapa .
Predare mapa solicitari Primarului S . S Primar -
solicitari
Rezolutie primar Primar Rezolutie Primar - S Rezolutie primar
. Adresa Thaintare
N N . Raspuns < "
Intocmire raspuns sau eliberare . ) raspuns sau copii
. S Copii de pe S - Primar
copii de pe documente de pe
documente
documente
M Registrul
Raspuns . g.
. . . N inregistrare
Expediere raspuns sau copii de pe sau copii e
S S - - solicitari acces la
documente de pe . ..
informatii de
documente . .
interes public
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5.5.2 AUDIENTE

Intrari Infor-
Denumire activitate Dela Ce? Raspunde Colaboreaza mea- nregistrari
cine ? i za
- . . Dispozitie de
Stabilire orar audiente - Primar - --- P L
primar
. . Registrul
. Solicitare Functionar eglst‘ru de
Programare audiente PF L " -—- --- audiente
audienta arhivar
Primar Compartiment
Audienta - Viceprimar P - --- -
de specialitate
Secretar
6 RESPONSABILITATI
< RESPONSABILITATI
ACTIVITATI .
P VP/S RP PI
Comunicare catre autoritati, mass-media X X
Aprobare comunicate catre autoritati, mass-media X
Preluare si inregistrare solicitare X
Predare mapa solicitari primarului X
Rezolutie primar X
ntocmire raspuns sau eliberare copii de pe documente X
Expediere raspuns sau copii de pe documente X
Stabilirea orar audiente X
Programare audiente X
Audienta X X

LEGENDA:
P —Primar
VP/S — Viceprimar/Secretar
RP - reponsabil proces: functionar arhivar
PI - personalul institutiei
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7  INREGISTRARI S| ANEXE

Denumire ¢ Nr.exem Durata de Loc de Durata de
Nr. Crt. A . o Elaborator Aproba : Difuzat: pastrare M arhivare
inregistrare -plare X pastrare X
d (ani) (ani)
Registrul
inregistrare
1 solicitari acces - S - 1 Secretar 1 Secretar | Cf.legii
la informatii de
interes public
RP,P, S
Dispozitie de P .
2 .p ’ - S P 5 Prefectur 1 Secretar | Cf.legii
primar N
a
Adresa
fnaintare S
3 raspuns sau - S P 2 . 1 Secretar | Cf.legii
" Solicitant
copii de pe
documente
Registrul de . .
. Registrat Registra .
4 audiente - RP - 1 g N 1 g N Cf.legii
ura tura
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