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CONTINUTUL PROCEDURII
1.0 Scop

Scopul acestei proceduri este:
a) stabilirea unui set unitar de reguli privind postarea informatiilor pe site-ul institutiei;

b) stabilirea responsabilitatilor privind postarea informatiilor pe site-ul institutiei.

2.0 Domeniul de aplicare

Procedura privind postarea informatiilor pe site-ul institutiei se aplicd la nivelul aparatului de

specialitate al primarului Municipiului Teccuci.

3.0 Referinte normative

3.1. Legislatia specifici

- Legea nr. 215/2001 privind administragia publica locala, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare

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

- Legea 52/2003, cu modificarile si completarile ulterioare, privind transparenta decizional
in administratia publicé;

-Legea nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date

- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si

completarile ulterioare;

W)
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H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a legii nr.

544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completarile ulterioare;

Legea 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679

al Parlamentului European si al Consiliului.

3.2. Reglementiri interne:

Regulamentul de Ordine Interioara;

Regulamentul de Organizare si Functionare

3.3. Principii

Pe parcursul intregului proces, trebuie avute in vedere urmatoarele principii:
principiul statului de drept, ce statueaza suprematia legii, in fata careia toti cetitenii
sunt egali. Acesta are la bazad respectarea drepturilor omului §i presupune separatia
puterilor in stat.
principiul bunei guverniri, conform caruia Guvernul trebuie sa isi stabileasca actiuni
clare, eficiente, pe baza unor obiective bine stabilite si de calitate, si sd aiba capacitatea si
flexibilitatea de a raspunde rapid necesititilor sociale.
principiul responsabilitiitii, care impune obligatia de a formula politici publice si de a
raspunde pentru eficienta si implementarea acestora, de a accepta si suporta consecintele
neindeplinirii acestei obligatii.
principiul prevenirii savarsirii actelor de coruptie, conform cdruia identificarea
anticipatd si inlaturarea in timp util a premiselor aparitiei faptelor de coruptie sunt
prioritare §i imperative.
principiul eficientei in combaterea coruptiei, care se bazeaza pe evaluarea continui atat
din punctul de vedere al rezultatelor concrete, cit si din punctul de vedere al

managementului organizational.
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> principiul cooperirii si coerentei, in baza cdruia institutiile implicate in prevenirea si
combaterea coruptiei trebuie sd coopereze indeaproape, asigurdnd o conceptie coerenti

asupra obiectivelor ce trebuie indeplinite si a masurilor ce urmeazi a fi luate.

\ v

principiul transparentei, consultarii societatii civile si al dialogului social, care impune,

pe de o parte, transparenta procesului decizional, iar pe de altid parte, consultarea

membrilor societdtii civile in cadrul acestui proces.

»  principiul participdrii, prin care se instituie asigurarea consultdrii si participarii
reprezentantilor actorilor interesati in faza de conceptie, elaborare si implementare a
politicilor publice si a actelor normative. Actorii interesati pot fi atat din cadrul societatii
civile, cat si de la nivelul institutiilor sau autoritatilor publice.

»  principiul simplificarii procedurilor administrative, care presupune facilitarea si
simplificarea formalitatilor administrative, pe care un solicitant (persoand fizici sau
juridicd) este obligat sd le execute in vederea respectarii regulilor impuse de citre
autoritafi.

»  principiul calitatii serviciilor, care presupune definirea unor norme calitative si
cantitative, adaptate nevoilor actuale ale societatii.

»  principiul profesionalismului, principiu potrivit caruia functionarii publici au obligatia

de a findeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd si

corectitudine.

4.0 Definitii si abrevieri

PS (Procedura de sistem) = procedura aplicabila tuturor compartimentelor din cadrul aparatului
de specialitate al primarului Municipiului Tecuci

PO (Procedura Operationald) = procedura aplicabila unui compartiment sau unui numar limitat
de compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului Municipiului Tecuci

IL (Instructiune de lucru) = descrie pasii ce trebuie derulati in desfasurarea unei activitagi /
operatiuni

Comisia = Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltirii

sistemului de control managerial al aparatului de specialitate al primarului Municipiului Tecuci
5
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F = formular

5.0 Descrierea procedurii
5.1. Derularea operatiunilor si actiunilor

a) Din partea fiecdrui compartiment, persoana responsabild pregiteste in format
electronic documentul ce contine informatia de interes public

b) Dupa finalizarea lui, persoana responsabild trimite documentul prin intermediul
postei electronice catre seful compartimentului pentru aprobare.

¢) Seful structurii verifica si aproba, documentul.

d) Dupd aprobare, seful compartimentului transmite, prin intermediul postei
electronice, cu confirmare de primire, documentul impreuni cu datele referitoare la
categoria/butonul in care trebuie adaugata informatia pe site, citre persoana responsabili cu
postarea informatiilor pe site-ul primariei.

¢) Persoana responsabild cu postarea informatiilor pe site-ul primiriei arhiveaza in
format electronic documentul.

f) Persoana responsabild cu postarea informatiilor pe site-ul primiriei transmite
documentul prin intermediul postei electronice, cu confirmare de primire, citre consilierul
IT responsabil cu administrarea site-ului primariei indicind categoria/butonul in care
trebuie addugata informatia pe site.

g) Consilierul IT responsabil cu administrarea site-ului primariei posteaza informatia
conform cerintelor transmise.

h) Dupa operatiunea de postare, consilierul IT responsabil cu administrarea site-ului
primdriei trimite un mail persoanei responsabile cu postarea informatiilor pe site-ul
primériei in care se cere verificarea corectitudinii postarii.

i) Persoana responsabila cu postarea informatiilor pe site-ul primiriei verifica postarea
si raspunde consilierului IT responsabil cu administrarea site-ului primériei daca postarea a
fost facuta corect sau daca sunt necesare modificari.

j) In cazul in care sunt necesare modificari, se reiau punctele g, h, i pand cand persoana

responsabila cu postarea informatiilor pe site-ul primariei este afirmativ.
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5.2. Protectia datelor cu caracter personal

In cadrul acestei proceduri se vor respecta prevederile Regulamentului privind protectia
datelor cu caracter personal si a Procedurii de sistem privind protectia datelor cu caracter personal, in
vederea asigurarii confidentialitatii datelor §i informatiilor precum si pentru pastrarea in siguranti a

acestora.
6.0 Responsabilititi
6.1. Persoana responsabili cu pregitirea informatiilor pentru postarea pe site-ul
primariei
- Pregateste in format electronic documentul ce contine informatia de interes public
- Trimite documentul prin intermediul postei electronice citre seful compartimentului
6.2. Seful compartimentului emitent

- Verifica si aproba, documentul
- Transmite, prin intermediul postei electronice documentul aprobat impreuni cu datele

referitoare la categoria/butonul in care trebuie adaugata informatia pe site

6.3. Consilierul IT responsabil cu postarea informatiilor pe site-ul primiriei

- Arhiveaza in format electronic documentul

- Posteaza informatia conform cerintelor transmise

7.0 Dispozitii finale

7.1. Procedura va fi difuzata personalului care executa sau participa la postarea informatiilor pe

site-ul institutiei;
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7.2. Actuala procedura va fi revizuitd in cazul cand apar modificari organizatorice sau ale
reglementarilor legale cu caracter general sau intern pe baza cirora se desfisoari activitatea de
postare a informatiilor pe site-ul institutiei;

7.3. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza prezenta procedurd in
formad initiala sau revizuitd, aplicarea acesteia se va realiza si de citre inlocuitorii acestor
persoane;

7.4. Aceastd procedura se aplica incepand cu data aprobarii de catre conducatorul institutiei.

8.0 Anexe
8.1. Anexa | - LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
8.2.Anexa 2 - LISTA REVIZIILOR
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ANEXA 1lanr. .............. din..............
LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
NR. GRAD NUME SI SEMNATURA | DATA LUARII LA
CRT. | PROFESIONAL/ PRENUMELE CUNOSTINTA
FUNCTIA

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
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LISTA REVIZIILOR
Nr. NATURA CAUZA DATA INTRARII IN
Crt. MODIFICARILOR MODIFICARII VIGOARE
1.
2.
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