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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
pl‘lVllld. . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentd modificari

Data de la Avizul
care se < .
Nr aplics conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea prica compartimentului
editiei/ A oo . prevederile | ", < .
[ reviziei revizuita reviziei oo . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
C .. s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul Ex.

Numele si

Data

Data retragerii
versiunii

Data intrarii

PO Compartiment | Functia . ... | Semnitura .. Semnitura in vigoare a
difuzarii | nor. prenumele | primirii procedurii . .
A . noii proceduri
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4.SCOP

4.1. Prezenta procedura stabileste modul de tratare a petitiilor cetétenilor, referitoare la activitatea desfasurata in cadrul
entitatii. Petitiile care contin reclamatii, care privesc nerespectarea unor prevederi legale, pe teritoriul
U.A.T. (pentru care exista atributii de control in cadrul structurilor organizate la nivelul primariei),
urmeaza calea de solutionare stabilitd prin procedurile elaborate in cadrul sistemului de control
intern/managerial, specifice acestor compartimente.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Procedura se aplicd in cadrul aparatului propriu al primarului, pentru primirea, procesarea,
mentinerea evidentei i a raspunsurilor la petitii.

5.2. Solicitarile verbale, anonime sau cele care nu contin datele de identificare ale petitionarului, nu
constitue obiectul acestei proceduri.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.0rdonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile ulterioare

6.2.2.0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara
6.3.1. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1.1. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.2. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.3. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiala a documentului (a unei sectiun/

pagini).
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7.1.4. Petitie - cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in scris sau prin postd
electronica, pe care un cetdtean sau o organizatie legal constituitdi o poate adresa autoritatilor sau
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.

7.1.5. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.6. Procedura operationald (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la
nivelul Intregii entitéti publice.

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

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.OF. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.1 = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Generalitati
8.1.1.Principii aplicabile activitatii procedurate:
-principiul transparentei
-principiul legalitatii
-principiul impartialitatii
-principiul confidentialitatii
8.1.2. Prezenta procedura reglementeaza activitatea de solutionare a petitiilor.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.2.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primériei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.2.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitiondrii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.
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8.3. Modul de lucru

8.3.1. Primirea petitiilor

8.3.1.1. Petitionarul 1si poate redacta petitia pe o foaie de hartie obisnuita, pe care o depune la Registratura,
unde va primi un bon cu numérul si data nregistrérii, dupa efectuatrea acestei operatii.

83.1.2. Petitionarul care isi trimite petitia prin e-mail, pe adresa institutiei, va primi raspuns de la
functionarul care are ca atributie de serviciu si descarcarea mesajelor. Acesta tipareste mesajul si daca
indeplineste conditiile de identificare, 1l nregistreaza si comunica petitionarul numarul si data inregistrarii petitiei.

8.3.1.3. Petitiile indreptate gresit, vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare, autoritatilor sau institugiilor publice in
ale céror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate in petitie, prin grija aceluiasi functionar.

8.3.14. In cazul in care petitia este primita de la o alta institutie, ea se considerd nou intratd in entitate si va fi rezolvata ntr-
un nou termen de 30 de zile.

8.3.2. Procesarea cererilor

83.2.1. Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munca sunt obligate sa
rezolve numai cererile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis sa le primeasca direct de la petenti, sa
intervind sau sa depuna staruinta pentru solutionarea acestora in afara cadrului legal.

83.2.2. Procesarea cererii se va face conform procedurii de lucru aplicabile solicitarii respective.

8.3.2.3. Daca se primeste o noua cerere, cu acelasi confinut ea se claseaza la numarul initial, ficandu-se mentiunea ca s-a
raspuns.

8.3.24. Daci se primesc mai multe cereri pentru aceeasi problemd, ele se vor conexa, petentul / petentii urmand sa
primeasca acelasi raspuns.

8.3.3. Procesarea reclamatiilor si sesizarilor

8.3.3.1. Responsabilul de activitate caruia i s-a trimis reclamatia o repartizeaza spre rezolvare personalului de specialitate
din subordine, cu mentiunea necetatii respectirii termenului de trimitere a raspunsului §i dispune inregistrarea ei intr-un
registru. Registrul va contine cAmpurile necesare pentru identificarea obiectului si modului de solutionare, specifice
compartimentului.

83.32. In cazul in care prin reclamatie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane,
aceasta nu poate fi solutionata de persoana in cauza sau de catre un subordonat al acesteia.

8.3.3.3. Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munca sunt obligate sa
rezolve numai reclamatiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis sa le primeasca direct de la petenti,
sd intervind sau sa depuna staruinta pentru solutionarea acestora in afara cadrului legal.

83.3.4. Semnarea raspunsului se face de citre conducdtorul autoritifii sau institutiei publice ori de
persoana imputernicita de acesta, precum si de seful compartimentului care a solutionat petitia. In raspuns
se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

8.3.3.5. Daca se primeste o0 noud reclamatie, cu acelasi continut ea se claseaza la numarul initial, ficAndu-se mentiunea ca
s-a raspuns.

8.3.3.6. Daci se primesc mai multe reclamatii pentru aceeasi problema, ele se vor conexa, petentul / petentii urméand sa
primeasca acelasi raspuns.

8.3.4. Procesarea propunerilor

8.3.4.1. Responsabilul de activitate caruia i s-a trimis propunerea o analizeaza si dispune realizarea activitatilor care sunt
necesare pentru rezolvarea acesteia.

83.4.2. Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munca le este interzis sa
primeasca propuneri, direct de la petenti, sa intervina sau sa depuna staruinta pentru solutionarea acestora
in afara cadrului legal.
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8.3.4.3. Daca se primeste 0 noud propunere, cu acelasi conginut ea se claseaza la numarul initial, facandu-se mentiunea ca
s-araspuns.

8.3.44. Daca se primesc mai multe propuneri pentru aceeasi problemad, ele se vor conexa, petentul / petentii urméand sa
primeasca acelasi raspuns.

8.3.5. Prevederi finale

8.3.5.1. Termenul de solutionare este de 30 de zile.

8.3.5.2. In cazurile in care este necesari o cercetare mai amanuntitd, conducatorul entitatii poate prelungi
termenul cu cel mult 15 zile.

9. RESPONSABILITATI
Zl; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I II I v \% Vi
0 1 2 3 4 5 6

Functionarii publici responsabili

-Raspund de inregistrarea petitiilor primite prin E-mail.
1 -Réspund de urmarirea rezolvarii in termen a petitiilor | E, V
si de procesarea lor.

-Réspund de elaborarea raspunsurilor la petitii.

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedurd

Primarul

-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru
desfasurarea activitatilor descrise in prezenta procedura, A
-Aproba/reaproba prezenta procedura

Hotareste prelungirea termenului de expediere a
raspunsului.

Personalul cu atributii A.P.L
Ap

4 -Aplicé prevederile prezentei proceduri

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. 5 Denumn:ea Elaborator Aprobi Numar de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei

exemplare Loc Perioada | elemente
1 -

2
3 -
4
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11. CUPRINS
Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 5
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10 Anexe, inregistréri, arhivari 7
11 Cuprins 8




