Comuna Gura Vitioarei

Procedura Documentata

PRIMIREA, REPARTIZAREA Sl
SOLUTIONAREA PETITIILOR

Editia |, Revizia 0
Cod: PS-13

Exemplar controlat
Nr. 1

Acest document este proprietatea intelectuala a ComuneiGura Vitioarei. Orice utilizare sau multiplicare, partiala sau
totala, fara acordul scris al proprietarului, este interzisa.



ComunaGura Vitioarei

Procedura Documentata

PRIMIREA, REPARTIZAREA SI
SOLUTIONAREA PETITIILOR

Editia: |
Nr. de ex. 1

Comisia de monitorizare

Cod: PS-13

Revizia 0 Nr. de ex. 1

Pagina 2 din 7

Exemplar nr. 1

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

editiei procedurii de sistem

Elemente privind

- . Numele si prenumele Functia Data |Semnatura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. |[Elaborat Comisie SCIM
e s . Presedinte
1.2. |Verificat Constantin Nicoleta Corina Comisia SCIM
1.3. |Aprobat Gheorghe Stanescu viceprimar

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea |Data de la care se aplica prevederile editiei
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. |[Editia | Elaborarea editiei initiale
2.2. |Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadruleditiei

procedurii de sistem

Scopul difuzarii | Exemplar nr. Compartiment Functia Numele si Data primirii |Semnatura
prenumele
1 2 3 4 5 6 7

31 Aplicare 1 Togte Respor]sablll ai

compartimentele |compartimentelor
3.2. Informare 2. CO”?'S'? de Presec_imte

monitorizare Comisie
3.3. Arhivare 3. Arhiva Arhivar
Gheorghe . .

3.4. Aprobare 4. Stanescu viceprimar
35 Aplicare 5. Togte Respor]sablll ai

compartimentele |compartimentelor

4. Scopul procedurii de sistem
4.1.Scopul procedurii este determinarea/stabilirea modului de solutionare a petitiilor adresate ComuneiGura
Vitioarei Tn conditiile reglementate prin OG nr.27/2002, aprobata cu modificari si completari prin Legea 233/2002.
4.2.1n acest sens, aceasta procedura se aplic in ceea ce priveste:
Stabilirea modului de realizare a activitati de primire, repartizare, solutionare si expediere a petitiilor,
compartimentele si persoanele implicate;
Asigurarea in ceea ce priveste existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
Determinarea modul de solutionare a petitiilor adresate ComuneiGura Vitioarei in conditiile reglementate prin OG
nr.27/2002, aprobata cu modificari si completari prin Legea 233/2002.

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

5.1.Procedura

reglementeaza ansamblul

activitatilor de primire,

repartizare,

solutionare si

expedierea

raspunsurilor petitiilor adresate si are scopul de a realiza un circuit de solutionare in termenele si conditiile stabilite de
OG nr.27/2002, aprobata cu modificari si completari prin Legea 233/2002.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1.Reglementari internationale

6.2.Legislatie primara
- Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
- Legea nr.233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor;
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999privind controlul intern si controlul financiar preventiv*) — Republicata;

6.3.Legislatie secundara

6.4. Altedocumente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Dispozitie de formare a Comisiei de monitorizare privind organizarea, implementarea si mentinerea unui sistem

de control intern/managerial in cadrul ComuneiGura Vitioarei;

- Regulament de organizare si de lucru al Comisiei privind organizarea, implementarea si mentinerea unui sistem

de control intern/managerial in cadrul ComuneiGura Vitioarei.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem
7.1.Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

PS (Procedura de sistem) = procedura care descrie o activitate sau un proces care se
Procedura desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul ComuneiGura Vitioarei
Compartiment = compartiment / serviciu / birou / departament, etc.; Conducatorul
compartimentului = Primar, sef birou/ sef serviciu/sef compartiment, etc.;

PO (Procedura Operationald) = procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul ComuneiGura Vitioarei;

Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta electronica,
pe care un cetdtean sau o organizatie legal constituitd o adreseazd ComuneiGura Vitioarei.

2. |Petitie Sunt asimilate petitiilor si solicitarilor scrise prezentate in cadrul audientelor acordate de

conducerea institutiei.
7.2.Abrevieri ale termenilor

1. | P.O. Procedura operationala

2. | P.S. Procedura de sistem

3. |E. Elaborare

4. | V. Verificare

5 | A Aprobare

6. | Ap. Aplicare

7. | Ah. Arhivare

8. | SCIM Sistem de control intern/managerial

9. |PC Presedinte comisie

10. | HG Hotarare de Guvern

8. Descrierea procedurii de sistem
8.1. Generalitafi
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Procedura vizeaza ansamblul activitatilor de primire, repartizare, solutionare si expedierea raspunsurilor petitiilor
adresate ComuneiGura Vitioarei cu scopul de a realiza un circuit de solutionare in termenele si conditiile stabilite de
OG nr.27/2002, aprobata cu modificari si completari prin Legea 233/2002.

ComunaGura Vitioarei

- realizeaza activitatea de primire, de inregistrare a petitiilor, a documentelor oficiale si a oricaroralte documente,
de repartizare a acestora in cadrul ComuneiGura Vitioarei, in functie de obiectul de activitate, sau catre diferite alte
institutii in a caror sfera de competenta intra problematica din cuprinsul lor;

- asigura evidenta petitiilor repartizate pe compartimente, urmareste solutionarea acestora in termenul legal,

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
- Registrul unic pentru petitii;intern;

8.3.Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

- mobilier pentru stocarea dosarelor;

- birotica, aparatura si echipamente specifice;

- retea internet;

- copiator;

- imprimanta

- telefoane, fax-uri pentru legaturi operative cu alte compartimente si cu structuri din afara institutiei;
- papetarie si tipizate, conform domeniului de activitate desfasurat in cadrul ComuneiGura Vitioarei.

8.3.2. Resurse umane

- Comisia de monitorizare

Secretariatul tehnic

Persoana responsabila cu inregistrarea petitiilor
Persoana desemnata cu analiza si repartizarea petitiilor
Sefi structuri

8.3.3. Resurse financiare
Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

8.4.Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Primirea si inregistrarea petitiilor

a) ComunaGura Vitioarei primeste petitiile sosite prin intermediul Postei, prin e-mail sau depuse personal la
Registratura.

b)Persoana responsabilda cu Tnregistrarea petitiilor din cadrul ComuneiGura Vitioarei desface nplicurile,
inregistreaza documentul in Registrul de petitii in aceeasi zi in care a fost primit.

c) In cazul petitilor transmise electronic, persoana responsabila printeazd continutul e- mailului, inregistreaza
documentul in Registrul de petitii in aceeasi zi in care a fost primit.

d) Petitile se Tnregistreaza in aplicatia informatica de gestionare a documentelor si/sau in Registrul de petitii, Tn
ordinea primirii lor, cu numar, data, provenientd, nume, prenume, adresa de domiciliu sau corespondenta,
specificandu-se si termenul legal de solutionare.

e) Petitiile in care nu se precizeaza datele de identificare ale petitionarului, respectiv, nume, prenume, adresa de
domiciliu sau corespondenta, sunt considerate anonime. Acestea nu se inregistreaza, se claseazasi se arhiveaza la
arhiva ComuneiGura Vitioarei, in conformitate cu prevederile legale.

f) Originalul este repartizat la departamentul care trebuie sa se ocupe de petitia trimisa, arhiveza documentul si
trimite raspunsul catre secretariat.

Analizarea continutului petitiei si repartizarea acesteia
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Persoana desemnata cu analiza si repartizarea petitiilor analizeaza continutul petitiei si stabileste daca solicitarea
intrd in aria de competenta a ComuneiGura Vitioarei.

De asemenea, persoana desemnata cu analiza si repartizarea petitiilor stabileste daca petitia poate fi conexata cu
alte petitii sau daca trebuie clasata in conditiile legii, Tn situatia in care petentului i s-a oferit réspuns la solicitari cu
acelasi continut transmise anterior. Tn cazul clasarii, la numérul initial acordat petitiei in Registrul de petitii se
mentioneaza ca s-a raspuns.

Dupéa analizarea continutului petitiei, persoana desemnata cu analiza si repartizarea petitiilor va decide
repartizarea sa catre serviciile/directiile competente, astfel:

a)In situatia in care se constata c& problematica petitiei nu intr in sfera de activitate a ComuneiGura Vitioarei,
aceasta se repartizeaza unui angajat din cadrul ComuneiGura Vitioarei, care intocmeste adresa de redirectionare a
acesteia catre institutia competenta, adresa de instiintare a petentului cu privire la modul de redirectionare al petitiei,
si dupa caz, adresa de nstiintare a institutiei care a transmis petitia in atentia ComuneiGura Vitioarei. Adresele de
redirectionare si de Tnstiintare sunt semnate de catre persoana desemnata cu analiza si repartizarea petitiilor si se
transmit prin aceeasi modalitate prin care s-a primit petitia, respectiv prin posta, mail, fax. instiintarea transmisa prin e-
mail se printeaza. Petitia, adresa de inaintare catre institutia competenta, adresa de instiintare a petentului si/sau
dupé caz, adresa de instiintare a institutiei care a transmis petitia in atentia ComuneiGura Vitioarei, se arhiveaza in
cadrul ComuneiGura Vitioarei.

b)in situatia in care problematica petitiei intrd in sfera de competentd a ComuneiGura Vitioarei, petitia este
repartizatéd de catre persoana desemnatd cu analiza si repartizarea petitiilor directiei/compartimentului/persoanei
competente, in aceeasi zi in care a fost inregistrata, in vederea solutionarii in termenul legal. Persoana responsabila
de Tnregistrarea petitiilor solicita directiei, unde a fost repartizata petitia, confirmarea primirii care se aplica pe original.
Copia raméane in cadrul directiei, care va formula raspunsul, iar originalul se arhivea, (prin e-mail, fax), compartimentul
respectiv are obligatia ca Tn aceeasi zi in care primeste petitia sd aduca solicitarea la persoana responsabild cu
inregistrarea petitiilor pentru Tnregistrarea acesteia. Din momentul Tnregistrarii, petitia se va supune regimului stabilit
de aceasta procedura.

c)in cazul in care petitia este repartizata catre un anumit compartiment, iar acesta considera ca solutionarea nu
este de competenta sa, compartimentul va retransmite petitia respectivd in termen de 3 zile de la inregistrare,
motivand in scris refuzul de a solutiona petitia. In aceasta situatie, persoana desemnata cu analiza si repartizarea
petitiilor va repartiza petitia altui compartiment astfel incat petentul sa poata primi un raspuns in termenul legal.

Solutionarea petitiilor

Directia/compartimentul/persoana in competenta careia intra solutionarea petitiei va formula raspunsul pentru
petitie in termen de maxim 30 de zile de la data inregistrarii solicitarii in Registrul de petitii.

In situatia Tn care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntita, seful structurii respective
intocmeste o nota justificativa adresataPrimarului in vederea aprobarii prelungirii termenului cu maxim 15 zile. Dupa
aprobarea notei justificative de catrePrimar, seful structurii competente va anunta, in scris sau electronic, persoana
responsabila cu Tnregistrarea petitiilor cu privire la noul termen aplicabil solicitarii.

Dupa primirea comunicarii, persoana responsabila cu inregistrarea petitiilor inscrie noul termen de solutionare in
Registrul de petitii.

Expedierea adresei de raspuns

Compartimentul/persoana responsabila de solutionarea petitiei va transmite persoanei responsabile cu
inregistrarea petitiilor plicul cu raspunsul adresat petentului si o copie a acestuia in vederea arhivarii impreuna cu
originalul.

Adresa de raspuns se expediaza prin posta sau prin e-mail.

Evidenta privind termenele de raspuns in cadrul Registrului de petitii

Persoana responsabila cu inregistrarea petitiilor urmareste solutionarea si redactarea raspunsurilor in termenul
legal.

Persoana responsabild cu inregistrarea petitillor va intocmi un raport semestrial , pe baza caruia se va realiza
analiza activitatii proprii de solutionare a petitiilor

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
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Nr. Compart|m.entu| Document Operatiunea
ort (postul)/actiunea ’ Termen
' (operatiunea)
0 1 2 3
Persoana responsabila cu o Inregistrarea, copierea petitiei si
1. A ; petitia : N L 1ora
activitatea de secretariat ’ transmiterea catrePrimar
2. |Primar petitie Analiza, repartizare 2ore
< - e . Transmiterea la
Persoana responsabila cu Petitia si Copia . o
3. S ; S persoana/compartimentul competenta 1ora
activitatea de secretariat ei .
pentru solutionare
4. Persoana/compart]mentul o Petitia Indosariere 1ora
desemnat sa solutionezepetitia ’
Persoana/compartimentul Copia petitiei “ . 28 AZ'Ie d_e Ia, (.j.ata
5. . -, ’ Elaborarea raspunsului inregistrarii
desemnat sa solutionezepetitia
. Adresa de Transmite plicul cu adresa de raspuns si
Persoana/compartimentul - RN . . ; 1ora
6. . - raspuns o copie si in format electronic Primar
desemnat sa solutionezepetitia i e . X .
’ ’ pentru petitiile sosite prin e-mail
Persoana/compartimentul Nota Justlf[cat|va Prelungirea termenului de 30 de zile cu
7. . o aprobata de . 12ZL
desemnat sa solutionezepetitia Pri maximul 15
’ ’ rimar
Persoana/compartimentul Adresa de Se expedlaga prin posta sau e-mail
8. . . - petentului si se opereaza data 1ora
desemnat sa solutionezepetitia raspuns L
’ ’ solutionarii
g. [Persoana/compartimentul  Adresade | g indosariazs in vederea arhivarii 1/2ZL
desemnat sa solutionezepetitia raspuns in copie
Adrese catre A T
. A In cazul redirectionarii se intocmesc
Persoana/compartimentul institutia NP .
10. . " Tk x adrese catre institutia competentasi 1ZL
desemnat sa solutionezepetitia competenta sa . .
; ’ “ petent si se transmit
catre petent ’
11. Persoana/compart]mentul - petitia Se claseaza conform legii 1ZL
desemnat sa solutionezepetitia ’
Persoana responsabila cu o Inregistrarea, copierea petitiei si
12. S ; petitia : < L 1 ora
activitatea de secretariat ’ transmiterea catrePrimar
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Arhivare
anexa/ Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Difuzare . . Alte
Cod exemplare Loc | Perioada | elemente
formular
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Anexa 1 [Registrul unic pentru Persoana . . 1 Secretariatul ArhivalN Conforlm
PS-13/F1 [petiti responsabila viceprimar tehnic rhivaNomenclator
’ Arhivistic
11. Cuprins
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul ediiei
[T YT =Y [U Ty IR0 [T L3 =Y o o 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de SIStEM ...........ooviiiiiiiiiiieeee e 2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul edifiei procedurii de sistem
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4. Scopul procedurii de sistem

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

8. Descrierea procedurii de sistem

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatji

10. Anexe, inregistrari, arhivari

11. Cuprins
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