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1. Scopul

1.1 Scopuri generale:
e Stabilirea modului de realizare a circuitului documentelor, departamentele si persoanele implicate;
e Asigurarea existentei documentatiei adecvate deruldrii procesului de activitati;
o Asigurarea continuitatii procesului de activitdti, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
e Sprijinirea activitatilor de control si luarea deciziilor la nivelul institutiei.
1.2 Scopuri specifice:

e Asigurarea prezentirii standardizate si a credrii unui mecanism institutional pentru documentele gestionate
de Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti;

2. Domeniul de aplicare

2.1. Procedura se aplica la nivelul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti de catre toate
departamentele/structurile, in vederea asigurérii circuitului documentelor.

3. Documente de referinta

3.1. Reglementdari internationale

e Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

e SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte;

e SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitdtii. Principii fundamentale si
vocabular.

3.2. Legislatie primari

o Tegeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public modificati si completat;

e Hotirarea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, modificata si completatd;

e Hotérdrea Guvernului nr. 478/2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
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Legea nr. 109/2007 privind reutilizarea informatiilor din institufii publice, modificatd si
completatd;

Hotérarea Guvernului nr. 909/2014 privind aprobarea Strategiei péntru consolidarea administratiei
publice 2014-2020, modificati si completata;

OGR 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, cu modificérile si
copmpletérile ulterioare;

Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale;

Legea nr. 448/2006 pr1v1nd protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicats, cu modificérile si completarile ulterioare;

Constitutia Roméniei;

LEGE nr.455 din 18 tulie 2001 privind semnétura electronica.

3.3. Legislatie secundara

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, modificatd, completata si republicati;

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controtului
intern managerial al entitatilor publice;

Legea nr. 190/2018 privind mésuri de aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind liber acirculatie a acestor date;

" Ordonanta de Urgenta nr. 36/2021 din 5 mai 2021 privind utilizarea semnéturii electronice

avansate sau semndturii electronice calificate, Insotite de marca temporala electronicd sau marca
temporald electronicd calificatd si sigiliul electronic calificat al angajatorului in domeniul relatiilor
de munca, si pentru modificarea si completarea unor acte normative;

Ordonanta de Urgent3 nr. 38/2020 privind utilizarea inscrisurilor in forma electronica la nivelul
autoritagilor §i institutiilor publice.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

Regulamentul de Organizare si Functionare al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;
Regulamentul de Functionare al Comisiei de Monitorizare SCIM;

Regulamentul Intern al Sectorului 1 al Municipiutui Bucuresti;

Dispozitia Primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti nr. 1353/13.05.2021 privind
“Instructiuni referitoare la primirea, inregistrarea, gestionarea, iesirea, expedierea, clasarea si
arhivarea documentelor neclasificate in cadrul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti”, modificati
si completatd cu Dispozitia nr. 3620/21.09.2022,

Dispozitia Primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti nr. 4823/22.11.2017 privind
constituirea Comisiei de Monitorizare a Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, modificata si
completata cu dispozitia nr. 3102/11.10.2021;

Procedura de comunicare a actelor administrative fiscale, a actelor de executare si a altor acte
emise de organul fiscal local prin mijloace electronice de transmitere la distanta din 24.11.2016.
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4. Definitii si abrevieri

4.1 Definitii

Activitate procedurald - proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot stabili reguli si modalititi
de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si
eficientd a obiectivelor compartimentului gi/sau entitatii publice. :

Actualizare procedurd - consta fie in revizuirea procedurii, fie in elaborarea unet noi editii a acesteia.
Procedurd operafionald (procedurd de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfédsoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii
entitati publice.

Revizie procedurd - actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei edifii a unei proceduri, modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

Proces - un flux de activitéti sau o succesiune de activititi logic structurate, organizate in scopul atingerii unor
obiective definite, care utilizeaza resurse, addugindu-le valoare.

Control intern managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,
structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma ,confrol intern managerial® subliniazi
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tfinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfagurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

Diagrama de proces - schemi logicé cu forme grafice care reprezinti etapele si pasii realizérii unui proces
sau unei activitafi.

Document - act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeazd un fapt, se conferd un drept, se
recunoaste o obligatie, respectiv text scris sau tipérit, inscriptie sau altd mérturie servind la cunoasterea unui
fapt real actual sau din trecut.

Editie procedum forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci c4nd deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modzﬁcanle din structura procedurii depagesc 50%
din confinutul reviziei anterioare.

Entitate publicd - autoritate publicd, institufie publicd, companie, societate nationald, regie autonomd,
societate la care statul sau o unitate administrativ teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
care administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Petitie - cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta electronica, pe care un
cetditean sau o organizatie legal constituitd o poate adresa autorititilor si institutiilor publice centrale si locale,
serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor si societétilor
nationale, societitilor comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor autonome, denumite in
continuare autoritdti si institutii publice.;

Autoritate sau institutie publicd - orice autoritate sau institutie publicé, ce utilizeaza sau administreaza resurse
financiare publice.

Act normativ - actul emis sau adoptat de o autoritate publicd, cu aplicabilitate generala;

Asociatie legal constituitd - orice organizatie civicd, sindicald, patronald sau orice alt grup asociativ de
reprezentare civic,

4.2 Abrevieri
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F - Formular, .
CM - Comisia de Monitorizare,
PO - Proceduri Operationald,
E - Elaborare,

V- Verificare,

A - Aprobare,

Ap - Aplicare,

Ah - Arhivare.

5. Descrierea activititii sau procesului

5.1 Generalitati

in realizarea activitatii sale privind organizarea si functionarea administratiei publice locale, Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti are obligatia sa tind evidenta tuturor documentelor primite, a celor intocmite pentru
uzul intern, a celor expediate, precum si péstrarea lor potrivit legii.

5.2 Documente utilizate:
- Toate documentele previzute la punctul 3 Documente de referintd aplicabile activititii procedurate.

5.3 Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale: calculatoare, imprimante, dosare, hartie, suport informational, rechizite, pagini
web, formulare tip, acces la internet.

5.3.2. Resurse umane: Compa_rt1mentele/b1rour1le/servmule/dlrecplle din cadrul aparatului de specialitate a
Primarului Sectorului 1 si cele subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 sunt obligate si respecte
prevederile legale, implicit si cele ale prezentei proceduri de sistem.

5.3.3. Resursa financiara

Departamentele de specialitate vor proiecta in buget sumele necesare cheltuielilor pentru functionarea in bune
condifii a intregului aparat de specialitate al Primarului Sectorului 1.

5.4. Modul de lucru:

5.4.1. Pentru evidenta documentelor care intra, circuld si se expediaza in cadrul Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti, se vor tine urmétoarele registre:

A. 1) registrul general de intréri — iesiri la nivelul Serviciului Registraturd, Relatii cu Publicul, In format
electronic ;

2) registrul de corespondenti cu regim special la nivelul Serviciului Registraturd, Relatii cu Publicul;

3) registrul pentru inregistrarea cereilor pe Legea 544/2001 privind liberul access la informatiile de interes
public — la nivelul Registraturii generale;

4) reglstrul intern de intrari-iesiri la nivelul fiecrui compamment de specialitate in conformitate cu
organigrama Sectorului 1 al Munlclplulul Bucuresti in format electronic;

B. Toate registrele interne de intriri-iesiri existente la nivelul fiecirui compartiment de specialitate vor fi
inregistrate obligatoriu, cu numér de Inregistrare primit din Registrul General al institutiei, la inceputul fiecirui
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an. Filele registrelor se vor numerota, iar pe coperta din fatd se va trece anul la care se referd documentele,
compartimentul, numerele de inregistrare extreme cuprinse in registru. La sfargitul anului sau la completarea
unui volum al registrului se certificd numarul inregistrarilor si numaérul filelor folosite.

C. Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul va inregistra documentele de intrare si iesire din institutie in
platforma electronica conform regulilor de utilizare a acesteia dupa care se va aplica stampila dreptunghiularé,
de culoare rosie pe documentele de intrare si se va elibera bonul emis de cétre softul existent, iar stampila
culoare albastra pentru documentele de iesire.

D. in functie de continutul documentelor, acestea se clasifica de la intrarea in institutic sau de la emiterea lor.
E. Solicitdrile si documentele aferente care sunt Inregistrate in platforma vor urma procedura din dispozitia de
primar privind circuitul documentelor.

F. Fiecare angajat va solutiona corespunzator sarcina alocata in platforma.

G. Cererile inregistrate conform Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public se
inregistreazi n registrul scriptic prevézut de lege, iar pe prima pagind a solicitirii se va aplicatia stampila
speciald inregistrarii Legii 544/2001.

H. Corespondenta neclasificatd cu regim special se mreglstreaza in registrul specw.l iar pe prima pagina a
luerérii se va aplica stampila.

I. Inregistrarea documentelor incepe la data de 3 ianuarie si se incheie la data de 31 decembrie a fiecdrui an.

J. Evidenta documentelor se realizeazi fard ca numerele de inregistrare a acestora si se repete.

K. inregistrarea documentelor se face cronologic, in fiecare zi lucritoare, exceptie fic4nd unele prevederi legale
exprese.

L. Documentele intocmite cu regim de circuit intern de tipul notelor interne, referatelor, etc, se inregistreaza
numai in registrele interne de intriri-iesiri ale compartimentelor emitente din platforma electronica, unde este
cazul. Toate documentele emise in circuitul intern al institutiei trebuie si poarte pe ldngd numérul de
inregistrare din registrul intern de intrari-iesiri al compartimentului emitent, semnétura functionarului care l-a
intocmit, semnatura sefului de departament si avizarea directorului, acolo unde este cazul, in partea dreapti
Sus.

5.4.2. A.Toate documentele primite in format electronic de cétre compartimentele din cadrul institutiei adresate
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, vor fi redirectionate cel mai tarziu a doua zi de la primire cétre adresa
de mail a Serviciului Registratura, Relatii cu Publicul, respectiv registratura@primariasl.ro, unde vor fi
printate, inregistrate si repartizate. Documentele primite prin fax de cétre departamentele din cadrul institutiei
vor fi transmise in aceeasi zi Serviciului Registraturd, Relatii cu Publicul, pentru a fi inregistrate si repartizate.
B. (1) Corespondenta Sectorului 1 va fi rezolutionati doar de cétre persoana desemnatd de Primar prin
dispozitie.

(2) Lucrarile inregistrate se vor Inainta a doua zi, citre persoana desemnat de Primar prin dispozitie, in vederea
rezolutiondrii acestora, dupa care se vor returna citre Serviciul Registraturd, Relatii cu Publicul, in vederea
repartizirii citre departamentele mentionate. in cazul, in care o lucrare primeste mai multe rezolutii, Serviciul
Registraturd, Relatii cu Publicul va transmite originalul lucrarii primului departament inscris conform
rezolutiei, iar celorlalte departamente céte o copie.

(3) Nu se vor inregistra plicurile adresate in nume personal acestea fiind inménate persoanelor n cauzi sau
persoanelor desemnate de citre acestia si le ridice.

(4) Nu se vor rezolutiona de cétre persoana desemnatd de Primar prm dispozitie, cererile pr1v1nd emiterea
certificatelor de urbamsm, autorizatiilor de construire/desfiintare, aviz primar, comunicirile de incepere lucréri,
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acestea fiind repartizate direct de la Serviciul Registraturd, Relatii cu Publicul citre Arhitectul Sef atét prin
platforma electronicd cét si fizic.

(5) Nu se vor rezolutiona de cétre persoana desemnata de Primar prin dispozitie citatiile si-actele de procedura
(sentinte civile, hotdrari, etc) comunicate de cétre instantele de judecatd, acestea fiind repartizate direct de la
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul cétre Directia Juridicd prin platforma electronici si fizic.

(6) Nu se vor rezolutiona de cétre persoana desemnatd de Primar prin dispozitie autorizatiile de functionare
(cereri tip), acestea fiind repartizate direct de la Serviciul Registraturd, Relatii cu Publicul citre Serviciul
Autorizatii de Functionare si Servicii Publice prin platforma electronica si fizic.

(7) Persoana desemnati de Primar prin dispozitie poate dispune Serviciului Registraturd, Relatii cu Publicul
repartizarea directd a anumitor categorii de documente cétre departamentele de specialitate.

C. (1) Fiecare departament este obligat sé ridice documentele de la Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul,
zilnic, prin reprezentantul departamentului desemnat de citre sef, sau la solicitarea angajatilor Serviciului
Registraturd Relatii cu Publicul. Totodatd, conducatorii departamentelor sunt responsabili de repartizarea
lucrérilor din platforma electronicé.

(2) Reprezentantul departamentului va semna obligatoriu de primire a documentelor in functie de categoria
acestora, astfel in registrul general de intrari-iesiri, in registrul documentelor neclasificate, respectiv pe
originalul cererii inregistrate conform Legii 544/2001.

(3) Reprezentantii desemnati sa ridice corespondenta sunt nominalizati de seful departamentului, la inceputul
fiecarui an, sau ori de céate ori are loc cite o modificare, prin transmiterea unei adrese cétre Serviciul
Registraturd, Relatii cu Publicul, care va contine pe langd numele si prenumele persoanelor si specimenul de
semnaturi al acestora.

D. Documentele primite de catre departamentele din cadrul institutiei de la Serviciul Registraturé, Relatii cu
Publicul vor fi inregistrate in registrul intern de intréri-iesiri existent la nivelul acestora, fiind predate
conducdtorului departamentului In vederea analizdrii si repartizarii spre solutionare, functionarilor
nominalizati, care vor semna de primire n registrul intern de intrari-iesiri.

E. Atasamentele emailurilor ce contin mai multe pagini (de exemplu , mai mult de 30 pagini) se vor forwarda
cétre persoana céreia i-a fost repartizatd lucrarea, la solicitarea acesteia. Pe bonul de inregistrare se va inscrie
mentiunea de solicitare forward de cétre angajatul Serviciului Registratur, Relatii cu Publicul.

F. Toti angajatii sunt obligati sd respecte prevederile legale privind termenele de rdspuns atdt pentru
documentele primite fizic cét si pentru cele din platforma electronica.

5.4.3. Expedierea corespondentei Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti se face prin Serviciul Registraturi,
Relatii cu Publicul si curierat.

Documentele de iesire din institutie vor avea numdr de inregistrare dat de la Registratura Generalé, precum si
indicativul departamentului care a intocmit documentul.

Toate raspunsurﬂe expediate din institutie ca urmare a unei pet1t11 vor fi, in mod obligatoriu semnate de catre
Primar ori persoana imputernicité de acesta, precum si de seful si intocmitorul care au solutionat documentul
conform OGR 27/2002. ,

B. Predarea-primirea raspunsurilor pentru expediere la Serviciul Registraturd, Relatii cu Publicul, se face in
intervalul orar 08.30 — 12.00 pentru zilele de luni, marti, miercuri si joi, iar vineri in intervalul orar 08.30 —
11.60. ,

C. (1) In situatia in care, in rezolvarea unei probleme sunt implicate mai multe compartimente sau documentul
primit cuprinde solicitiri complexe ce presupune aportul unor compartimente diferite din institutie sau
subordonatele Consiliului Local, Serviciul Registraturd, Relatii cu Publicul va transmite originalul
documentului primului compartiment care a primit rezolutie, iar celelalte compartimente mentionate in
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rezolufie vor primi odatd cu primul compartiment cite o copie a documentului, fie fizic sau scanat pe adresa de
email a persoanei responsabile cu ridicarea corespondentei de la Serviciul Registraturd, Relatii cu Publicul.
(2) In cazul lucrarilor unde sunt implicate mai multe departamente , primul departament va asigura obtinerea
raspunsului de la celelalte departamente si va redacta rispunsul final cétre petent.

(3) in situatia, in care, dupa analizarea petitiei de cétre seful departamentului, acesta constata ci este necesar
sé se obfind un punct de vedere de la un departament care nu este trecut pe rezolutie, va intocmi o notd interna
citre departamentul respectiv si va solicita informatiile respective.

(4) Pentru corespondenta repartizata doar unitatilor subordonate, acestea vor intocmi raspuns direct petentului,
iar Serviciul Registraturd, Relatii cu Publicul va informa petentul despre redirectionarea lucrarii sale citre
institutia subordonati, inclusiv Politia Locala.

5.4.4. Multiplicarea/scanarea documentelor se face cu respectarea prevederilor legale.
6. Responsabilititi

Conducitorul autorititii/institutiei:
¢ Desemneaza persoanele care vor rezolutiona corespondenta Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti.

Serviciul Registraturi, Relatii cu Publicul:

e inregistreazd toate documentele
e repartizeazd documentele
e expediaza corespondenta

Departamentele institutiei
e ridicd corespondenta
e transmit mailurile
e predau raspunsurile

10



- Editia I
Sectorul 1 al ERUCEDURC DE SISTHEM Revizia 2
Municipiului Bucuresti | PRIVIND CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN CADRUL | . I
INSTITUTIEI S
DGAPL, CSDDPP - Cod: PS 02 | irs...

FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
F-PS-00.05

Compartiment Conducitor Aviz favorabil Aviz
compartiment - Nume nefavorabil | Semnitura Data

si prenume Semniitura | Data Observatii




Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti

DGAPL, CSDDPP

PROCEDURA DE SISTEM

Editia 1

_ Revizia 2
PRIVIND CIRCUITUL DOCUMENTELOR INCADRUL |
INSTITUTIEI EHIR
Cod: PS 02 e

12



, : PROCEDURA DE SISTEM s
Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti | PRIVIND CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN CADRUL
INSTITUTIEI
DGAPL, CSDDPP Cod: PS 02

Exemplar
Ilr: "ea

LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

F-PS-00.06
Data ' L

: : . Data . - Data intrarii in
Compartiment | Nume §i prenume . ... | Semnitura | i ;
- primirii retragerii | vigoare a

rocedurii

Semnitura




: SIS
- PROCEDURA DE SISTEM et

Municipiului Bucuresti | PRIVIND CIRCUITUL DOCUMENTELOR iN CADRUL
INSTITUTIEI |
DGAPL, CSDDPP | _ Cod:PS02

Exemplar

-
!
!
}
i
\




Editia 1

PROCEDURA DE SISTEM —
Sectorul 1 al " Revizia 2
Municipiului Bucuresti | PRIVIND CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN CADRUL Exemplar
INSTITUTIEI i
DGAPL, CSDDPP Cod: PS 02
FORMULARE
F-PS-00.07

el S

ol A

F-PS-00.01 Pagina de garda
F-PS-00.02 Pagini de cuprins
F-PS-00.03 Formular de evidentd a modificarilor
F-PS-00.04 Continutul procedurii, respectiv:

- Scop;

- Domeniul de aplicare;

- Documente de referinta;

- Definitii si abrevieri;

- Descrierea procedurii;

- Responsabilitafi.
F-PS-00.05 Formular analizd procedura
F-PS-00.06 Lista de difuzare a procedurii
F-PS-00.07 Formulare
F-PS-00.08 Anexe
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X Editia I
Sectorul 1 al EROCHIRA I SToEEN Revizia 2
Municipiului Bucuresti | PRIVIND CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN CADRUL | .
INSTITUTIEI s p
DGAPL, CSDDPP Cod: PS 02
ANEXE
F-PS-00.08

Anexa nr. 1 Diagrama de proces
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