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i Comunei priving activitatea de solutionare a petitiilor Cod: PO
! Nusfalau

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

DATA 16.07.2018 | Exemplar nr.1 | SEMNATURA
ELABORAT Administrator Public Szabo Istvan

VERIFICAT Secretar — Rad Maria _
APROBAT Primar _— Mate Radu T

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

Componenta revizuita

Editia/ revizia in Modalitatea reviziei

cadrul editiei

editiei
| 2 3 4
1. Editia 1 X
2. Revizia 1
3. Revizia 2

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

$copulﬂ Exemplar | Compartiment Functia Nume si l?at.a . Semnatura
difuzarii | nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
1. Aplicare 1 Compariment | Consilier | Rad Maria | 17.07.2018
juridic si
resurese umane
3. Aplicare Secretar Secretar | Rad Maria | 17.07.2018
4, | Informare Primar | Mate Radu | 17.07.2018
5. Evidenta Compariment | Consilier | Rad Maria | 17.07.2018
juridic si
resurese umane

1. SCOP
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Procedura urmireste stabilirea cadrului legal si organizational necesar activitdtii de primire,
evidentiere si solutionare /comunicare a raspunsurilor la petitiile adresate Consiliului Local al Comunei
Nusfaliu, Primarului/Primériei comunei Nusfalau, pentru activitéfile din competenta legald a institutiilor,
precum si analiza modului de solutionare a acestora.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura este aplicati de citre intreg personalul implicat in procesul de evidentere si rezolvare a
petitiilor din aparatul de specialitate al primarului.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor cu modificarile si
completirile ulterioare ulterioare;

- Hotidrarea nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de miasuri pentru combaterea birocratiei in
activitatea de relatii cu publicul.

4. DESCRIERE S$I MOD DE LUCRU

Prezenta procedurd are ca scop stabilirea cadrului legal si organizational necesar activitatii de primire,
evidentiere si solutionare a petitiilor adresate Consiliului Local al Comunei Nusfalau, Primarului, Primariei
Comunei Nusfalau, pentru activititile din competenta legala a institutiilor, precum si analiza modului de
solutionare a acestora.

Date fiind prevederile O.G. 27/2002 privind solutionarea petitiilor, pentru solutionarea legald a
petitiilor se dispun de citre conducerea executiva mésuri de cercetare si analiza detaliatd a tuturor aspectelor
sesizate prin petitii.

Prin petitie_se intelege: cererea, reclamatia, sesizarea formulatd in scris sau in format electronic de
orice persoand fizicd sau o organizatie legal constituitd fn nume propriu sau in numele colectivitafii
/organizatiei pe care o reprezinta.

Prezenta proceduri reglementeazi cadrul de solutionare a petitiilor adresate institutiei in urmitoarele
modalit&ti:

1. in scris;

2. 1in format electronic- pe adresa primarianusfalau@yahoo.com,

3. formulate in cadrul audientelor acordate de conducerea institutiei;

4.1.Primirea, inregistrarea si evidentierea petitiilor adresate in scris pe suport de hirtie,
electronic, in cadrul audientelor sau pe site-ul institutiei.

Pentru a fi luate in considerare si pentru a fi analizate de compartimentele de specialitate petitiile
scrise trebuie si cuprindi urmitoarele date de indentificare ale petitionarului:

a.nume/prenume/ domiciliul /resedinta pentru persoane fizice

b.denumire (persoani juridicd),sediul social si reprezentant legal al pers.juridice

c.adresa de corespondentd, domiciliul /resedinta/ sediu social

c. Optional: adresa electronicd, numérul de telefon pentru contact

In lipsa elementelor de la pct.a,b si ¢ petitia se considerd a fi anonimd fiind clasatd de cdtre persoana
cu atributii in gestionarea petifiilor in urma rezolutiei secretarului.

4.1.1.Primirea petitiilor adresate in scris , pe suport de hértie
Petitiile formulate pe suport de hartie adresate Primarului Comunei IP Consiliului Local al Comunei
iP depuse personal de petitionari sau adresate postal se inregistreaza de citre persoana responsabiid cu
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gestionarea petitiilor intr-un registru special denumit ,,Registru de evidentd al petitiilor” care va cuprinde
urmitoarele elemente de identificare:

1. nr. curent

2. nume/ prenume/ denumire petitionar

3. nr./ datd / petitie

4. obiectul pe scurt al petitiei

5. serviciul/biroul cdruia s-a transmis de primar/viceprimari/secretar/compartiment de
specialitate spre analiz3 si solutionare

6. termenul de solutionare stabilit de conducerea institutiei

7. modul de solutionare ( favorabil, nefavorabil, clasat, redirectionat-in acest din urmé caz cu
precizarea institutiei spre care se redirectioneaz si data redirectionarii )

8. data transmiterii rispunsului

La inregistrarea petitiilor functionarul responsabil cu inregistrarea petitiilor va elibera petitionarului

un bon cuprinzand stampila $i numarul de inregistrare a documentului.

4.1.2 Petitiile adresate in format electronic pe adresa de e-mail primarianusfalau@yahoo.com

Petitiile adresate in format electronic pe adresa de e-mail al institutiei_primariaboghis@yahoo.com,
se vor inregistra in registrul de evidenta a petitiilor, urménd a se prezenta imediat in mapa de corespondenti
secretarului comunei Nusfalau spre a fi repartizate compartimentelor cu atributii in domeniul celor sesizate.

in vederea cunoasterii de citre petitionari a adresei de e-mail a institutiei la care se pot adresa petitii
de catre cetiteni , acestea vor fi afigate in permanentd pe site-ul institutiei.

4.1.3 Petitiile formulate in cadrul audientelor acordate de conducerea institutiei - primar,
viceprimar si secretar

Petitiile formulate verbal in cadrul audientelor acordate la nivelul institutiei de cétre conducerea
executivi: primar, viceprimari, secretar se vor consemna in cadru! unei ,Note de audientd,, de cétre
functionarul desemnat sa participe la audienta aldturi de persoana care acord3 audienta, document care se va
inregistra in registrul de evienta a petitiilor.

Nota de audienti va cuprinde urmatoarele date:

1.nume/prenume/denumire petitionar/ persoand juridica-reprezentantul acesteia

2.domiciliul/ sediul

3.aspectele sesizate pe scurt

4.data audientei si persoana care a acordat audienta

5.termenul de trimitere al raspunsului

6.serviciul/compartimentul cdruia se repartizeazi petitia

7.nume/prenume §i semnétura persoanei care a acordat audienta

Nota de audientd se va repartiza compartimentului de specialitate de citre persoana care a acordat
audienta respectivi in vederea analizarii, solutiondrii si formuldrii rdspunsului citre petitionar ,cu respectarea
termenului legal de maxim 30 de zile sau a unui termen mai mic stabilit de cdtre persoana care acorda
audienta.

Dupi stabilirea competentelor de solutionare a aspectelor sesizate prin audientd, Nota de audienti
intocmitd se va comunica de catre functionarul public care participa la audientd responsabilului cu petitiile
pentru a se repartiza spre solutionare compartimentului cu atributii.

4.2, Solutionarea petitiilor

Repartizarea petitiilor inregistrate in Registrul de eviden{d a petitiilor evidentiate cu semnul ,,P,(
petitii ) se realizeazd de catre conducerea institutiei (primar, viceprimari, secretar) prin rezolutie pe
document-care va specifica compartimentul céruia se repartizeazi in scopul solutiondrii si termenul de

solutionare.
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Dupa comunicarea petitiilor citre compartimente, secretarul va urmdrii §i coordona intreaga activitate
de analiz3 a aspectelor sesizate si de intocmire respectiv comunicare in termen a raspunsului cétre petitionari.

4.3.Termenele de solutionare a petifiilor

in termenul stabilit prin rezolutie pe petitie sau in lipsa acestui termen in maxim 30 de zile de la
inregistrarea petitiilor la institutia, revine in sarcina funcfionarilor desemnati si solutioneze respectiv si
analizeze si si comunice petifionarului modul de solutionare al petitiilor, indiferent dacd solutia este
favorabild sau nefavorabila.

Atunci cdnd aspectele sesizate prin petitic necesitd o cercetare amanuntitd- primarul/viceprimarui,
secretarul, conf. atributiilor din coordonare ,pot prelungi termenul de 30 de zile calculat de la inregistrarea
petitiilor cu cel mult 15 zile.

Calculul termenului de solutionare:

Termenul de 30 de zile se calculeazi de la data inregistririi in institutie si cuprinde atdt zilele
lucritoare cit si zilele nelucritoare (sdmbata, dumunica). Termenul de 30 de zile nu cuprinde ziua
inregistrarii petitiei si ziua expirérii termenului.

Céand petitia este transmisa de citre o altd institutie ctre Primiria Comunei Nugfaldu- termenul de 30
de zile se socoteste de la data inregistrarii in institutia noastra a petitiei si nu de la data Inregistrérii petitiei la
autoritatea necompetenta.

4.4. intocmirea, semnarea si comunicarea rispunsurilor petitionarului

Rispunsurile la petitii se vor elabora si redacta de cétre personalul carora le-au fost repartizate.

Rispunsul la petitie va preciza motivat modul de solutionare al fiecirui aspect indicind temeiul legal
al solutiei adoptate.

Rispunsul se va intocmi in cel putin 2 exemplare originale, dintre care:

- 1 exemplar pentru arhivarea la dosarul de petitii

- 1 exemplar pentru comunicare cétre petitionar

In cazul in care existd un numir mai mare de petitionari in cadrul aceleiasi petitii se va remite cite o
copie a raspunsului cétre fiecare dintre acestia.

Semnarea raspuasurilor ia petitii se face de citre :

1.primarul comunei Nusfalau sau de cétre viceprimarul si functionarul din cadrul compartimentului
ciiruia i-a fost repartizata petitia.

2. secretarul Comunei Nusfalau

Comunicarea raspunsul cétre petitionar se va face cu scrisoare cu confirmare de primire.

4.5. Redirectionarea petitiilor

Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la Inregistrare autoritéilor sau
institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul si fie
instiintat despre acest fapt.

Atunci cand se constatid de citre compartimentele de specialitate faptul c& petitiile In mod gresit au
fost inregistrate la institufia noastrd va proceda in termen de maxim 5 zile de la primire la redirectionarea
acestora printr-o adresa la institutia competents, urméand ca petitionarul s3 fie Instiintat despre acest.

5.RESPONSABILITATI

In cadrul activititii de solutionare a petitiilor functionarii publici/personalul contractual trebuie s
adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clard si eficient a problemelor cetétenilor.

Functionarii publici/ personalul contractual au obligagia si respecte principiul egalitétii cetdtenilor in
fata legii si a autoritétilor publice, prin:
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a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
b) eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, apartenenta
religioas si politica, starea materiald, sdnitatea, varsta, sexul sau alte aspecte care privesc petifionarul

Functionarul desemnat s& participe la audiente

- consemneazi in ,Nota de audientd’’ petitiile formulate verbal, la audientele acordate la nivelul
institutiei.

- transmite ,,Nota de audien{d’’

- transmite ( dup3 inregistrare in Registrul de evidenta a petitiilor ) petitiile adresate altor institutii, pe
baza rezolutiei persoanei care a acordat audienta.
Responsabilul cu gestionarea petitiilor

- inregistreaza toate petitiile in Registrul de evidentd a petitiilor;
- transmite petitiile spre repartizare pe compartimentele de specialitate;

- comunic raspunsul cétre petitionar prin scrisoare cu confirmare de primire;

- arhiveazi 1 ex.din petitie si raspunsul, la dosarul cu petitii;

- identific3, inregistreaz3 si rezolva neconformitéatile depistate in procesul de gestionare a petitiilor;
- asigura accesul liber, direct si nediscriminatoriu al cetatenilor la informatiile si serviciile oferite, in

conditiile legii.

Secretar

- repartizeaza, petitiile catre compartimentele;

- semneaz raspunsul la petitii.

Primar

- repartizeaza petitiile citre compartimentele;

- semneaz3 raspunsul la petitii.

Viceprimar

- Repartizeazi petitiile §i semneaza dupd caz ( functie de audiente si compartimentele pe care le
coordoneazi ) rispunsul la petiii.

6. INREGISTRARI

petitii
bon cu nr. de inregistrare

borderou de acte si actele aferente

R.E.P.



