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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii operationale

Elemente
Nr. resg;?:::i[ii/ Numele si prenumele Functia Data Semnituri
e operatiunea
| 2 3 4 5
LT[ Aprobat PG omn Primar 10.07.2021
L2 1 Revizuit PP Comnil Sef serviciu 10.07.2021

2. Domeniul de aplicare
Procedura operationalé se refera la activitatea de primire, evidenta si solutionare a petitiilor

din partea tertelor parti. Compartimentele implicate in activitate sunt:

compartimentul secretariat ca responsabil pentru primirea si evidenta petitiilor;
primarul ca responsabil primar al activiatii;
serviciul politia locala pentru verificarea aspectelor semnalate prin petitie si elaborarea
raspunsului la petitie; si
compartimentul juridic pentru conferirea opiniei juridice asupra petitiei, inclusiv a

temeiului legal.

Conform OG 27/2002 privind reglementarea activitaii de solutionare a petitiilor,
conducétorul instituiei este direct rispunzator de buna organizare si desfasurare a activitatii de
primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor ce le sunt adresate, precum si de legalitatea solutiilor

§i comunicarea acestora in termenul legal
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3. Documente de referinti

3.1 Legislatie primara

0.G nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare

3.2 Legislatie secundara

Constitutia Romaéniei

Legea nr. 155/2010 a Politiei Locale

H.G. nr. 1332/2010 privind regulamentul cadru de organizare si functionare a politiei
locale.

0.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ

Legea nr. 61/1991 Republicata, pentru sanctionarea faptelor de incalcare a unor norme
de convietuire sociald, a ordinii si linistii publice

O0.U.G. nr. 97/2005, privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale

cetdtenilor roméni, cu modificarile si completarile ulterioare

3.3 Alte referinte

H.C.L. nr. 11/2018 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Politiei locale lernut
0.G nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile s
completirile ulterioare.

4.Scop

* Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

e Dd asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

¢ Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatic a personalului prin
stabilirea unor pasi de derulare a activititii procedurate.

* Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
primar, in luarea deciziilor.

* Asigurd modalitatea de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor in termenele stabilite
prin lege.

* Reduce riscurile legate de erorile de comunicare generate prin transmiterea de
comunicate si solutionarea petitiilor de citre mai multe compartimente in paralel, prin
stabilirea primarului ca responsabil primar si a secretariatului ca responsabil pentru
evidenta petitiilor.

* Asigurd legalitatea petitiilor prin oferirea opinie juridice conferite de citre
compartimentul juridic.
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5. Definitii si abrevieri

5.1 Definitii

Crt.

Termenul

Definitia si actul care defineste termenul (daca este cazul)

Petitia

Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in
scris sau prin e-mail, adresatd de un cetitean sau de o
organizatie legal constituitd, in numele colectivului pe care il
reprezintd (cuprinzand obligatoriu datele de identificare ale
petifionarului).

Informatie de interes public

Orice informatie care priveste activitatile sau rezultd din
activitafile unei autoritdti publice sau institutii publice,
indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei (Lege 544/2001). '

Procedura operationali

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual

4 | Editie a unei proceduri operationale Forma inifiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzati
5 | Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate ‘
5.2 Abrevieri
Nr. Abrevierea Termen abreviat
Crt.
L PO Procedura operationala
2 _|E Elaborare ) B
3 v Verificare
4 | A Aprobare
5 | Ap Aplicare, implementare - B
6 | Ah Arhivare
7 | PR Relatii publice Eng. Public relations
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6. Descrierea procedurii

-Toate petiiile primite, din orice surse — cetiteni, alte autoritati publice, organizatii
private, sunt inregistrate de catre secretariat in Registrul Unic de Intrari-lesiri al Primdriei in ziua
primirii lor.

-Daca unui salariat i se adreseaza un petent sau un reprezentant mass-media, acesta il va
indruma pe petent catre secretariatul primariei, pentru depunerea petitiei in scris, primarul fiind
singurul in masurd sd comunice cu mass-media, personal sau prin purtdtorul de cuvant al
institutiei.

-Compartimentul insarcinat cu primirea, inregistrarea, urmarirca solutionarii ~ si
expedierea raspunsurilor catre petitionari este compartimentul secretariat.

-Termenele de solutionare a petitiilor este de 30 de zile de la data inregistrarii petitiei la
autoritatea sau institutia publicd competenta.

-In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntita,
conducétorul autoritdfii sau institutiei publice poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

-In cazul in care un petitionar adreseaza aceleiasi autoritati sau institutii publice mai
multe petitii, sesizand aceeasi problema, acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeasca un
singur réspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite.

-In termen de cel mult 2 zile de la primirea petitiei, secretariatul transmite petitia citre
primar.

-O copie a petitiei este pastrata la secretariat intr-un registru al petitiilor, in vederea
urmdririi lor, a arhivérii si analizarii activitatii de solutionare a petitiilor.

-Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare de catre
compartimentul secretariat autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea
problemelor sesizate, urméand ca petitionarul sa fie instiintat despre aceasta.

-Primarul analizeaza petitia in termen de 3 zile si aproba prin adnotare pe aceasta
solutionarea de cétre Serviciul Politia Locala, cind este cazul

- Seful serviciului analizeazd petitia si colaboreazi cu subalternii si cu compartimentul
juridic in vederea elabordrii unui raspuns cat mai adecvat si legal.

-Compartimentul juridic va oferi suport in elaborarea raspunsului la petitie din punct de
vedere legal.

- Solutionarea petitiei va contine rispunsul precum si temeiul legal al acestuia.

- Seful de serviciu semneazi raspunsul la petitie si il transmite primarului in 2 exemplare.

- Primarul analizeaza raspunsul dat de seful compartimentului insarcinat, poate propune
modificari i semneaza la randul lui pentru aprobare raspunsul in 2 exemplare in termen de cel
mult 3 zile de la primirea lui.
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-Raspunsul semnat in 2 exemplare de citre seful serviciului si de catre primar este
transmis secretariatului in vederea expeditiei catre petitionar.

- Un exemplar al raspunsului la petifie este transmis prin e-mail (scanat) sau prin posti
petitionarului, in functie de modalitatea de receptic a petitiei initiale,

- Al doilea exemplar este arhivat impreund cu petitia initiali intr-un registru distinct.

- Semestrial, seful de serviciu elaboreaza un raport cu toate petitiile primite in perioada, termenul
de raspuns, raspunsul favorabil si nefavorabil, etc. si il transmite primarului.

- Primarul va analiza activitatea proprie de solutionare a petitiilor, pe baza raportului intocmit de
fiecare compartimentul.

7.Responsabilitati:
Departamentul/ Primar Sef Serviciu Juridic Secretariat Financiar Politist local
Politia Locala Contabil

Procesul

PO.2.1 Inregistreaza

PO.2.2 Transmite

PO.23 Analizeaza Analizeaza

Insarcineaza Insarcineaza
PO.2.4 Transmite
POL2S Elaboreaza Elaboreaza Elaboreaza/ Elaboreaza Elaboreaza
Sustine
PO.2.6 Transmite Transmite Transmite Transmite
PO Aproba
Transmite
PO.2.8 Monitorizeaza
si sesizeaza

PO.2.9 Transmite

PO.2.10 Arhiveaza

PO.2.11 Elaboreaza

PO.2.12 Analizeaza Analizeaza Analizeaza Analizeaza
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8.0. Formular de evidenti a modificirilor

ere modificare

= Semndtura

conducitorului

compartimentului

I 1 13.07.2021

Revizie conform Ordinului
Secretarului  general al
Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului
controlului intern
managerial al entitatilor
publice
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9. Lista de difuzare a procedurii
Data
th dsigt?fal:lii e Flisitia Nume si pronume Data primirii Scm;l - Regjéirii LTESELIE Sgmnarura
procedurii | s
1 3 4 5 6 7 8 9 0
9.1 | Aplicare | Serv.Politie | Sefserv. | Socol Cornel 11.07.2021 -
Locala Politist Budian Paul
local Dreghici Valentin i
Marginean loan Lq
Popa Raul ;ﬁ%ﬂ%
Catana Viorel \
Sabau loan =
Sand Liviu ‘ z
, Vlad Liviu
9.1 | Informar | Secretar Secretar Dordea Laura ¥
e
9.2 | Evidenta | Serv.Politie | Sef Socol Cornel
Locala serviciu
| 9.3 | Arhivare | Arhiva Arhivar Fogarasi Tunde




