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1. sCop

Procedura are drept scop stabilirea modului de solutionare a petitiilor adresate
Primdriei Comunei Vama Buzdului in conditiile reglementate prin O.G. nr. 27/2002,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.233/2002.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica de toate compartimentele din cadrul Primariei
Comunei Vama Buzaului care primesc petitii inregistrate si repartizate de catre Primar.

in sensul prezentei proceduri, prin petitie se intelege cererea, reclamatia,
sesizarea sau propunerea formulatda Tn scris ori prin posta electronica, pe care un
cetatean sau o organizatie legal constituitd o adreseaza Primariei Comunei Vama
Buzaului.
Sunt asimilate petitiilor si solicitarile scrise, prezentate in cadrul audientelor acordate de
conducerea Primariei.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- 0.G. nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata
cu modificari si completari prin Legea nr.233/2002;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

- Hotararea Guvernului nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu;

- Legea nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestora.

- Regulamentul de organizare si functionare;
- PS-01 - Controlul documentelor.
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4. DEFINITII $SI ABREVIERI

Prezenta procedura foloseste termenii definiti de SR EN ISO 9000:2006 — Sisteme
de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular”.

Petitie: Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris sau prin e-mail,
pe care un cetatean ori o organizatie legal constituita o poate adresa autoritatilor
publice centrale si locale, serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale
celorlalte organe centrale din unitatile administrativ-teritoriale, societatilor nationale,
societatilor comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor autonome,
denumite Tn continuare autoritati si institutii publice.

Petitie anonima: Petitia in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului.

Registru de corespondenta intrari-iegiri: Sistem de finregistrare a corespondentei
primite si expediate, utilizat in vederea pastrarii unei evidente clare a corespondentei
care intra in institutie, precum si a celei emise, in cadrul caruia se inregistreaza fiecare
document.

- PO: procedura operationala.

5. DESCRIERE PROCEDURA

5.1. Generalitati

Avand in vedere cadrul legislativ care reglementeaza liberul acces la informatii si
transparenta institutionald, Primaria Comunei Vama Buzaului, prin compartimentele de
specialitate, deruleaza activitatile specifice presupuse de formularea raspunsurilor si
oferirea de consultanta de specialitate, pe domeniul sau de activitate, tuturor
cetatenilor sau organizatiilor care 1i adreseaza in acest sens cereri, reclamatii, sesizari
sau propuneri formulate in scris sau prin e-mail.

Prezenta procedurda reglementeaza modalitatea n care se procedeaza la
formularea raspunsurilor catre solicitanti, descrierea procedurii administrative care
trebuie urmata si modul n care trebuie procedat in situatiile in care problematica
cuprinsa in memoriu nu apartine in totalitate domeniului de competenta gestionat de
Primarie.
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Principiile care stau la baza desfasurarii acestor proceduri respecta principiul
transparentei, egalitatii de sanse, confidentialitatii si legalitatii, oferind clarificarile si
indrumarile necesare solutionarii aspectelor cu care Primadria a fost sesizatd prin
intermediul petitiilor ce i-au fost adresate.

5.2. Mod de lucru
5.2.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Planificarea actiunilor necesare realizarii activitatii procedurate consta in stabilirea
categoriilor de personal care vor fi implicate in derularea activitatii si a
responsabilitatilor acestora, elemente aflate intr-o succesiune logica si cronologica.

5.2.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Aceasta etapa consta in punerea in aplicare a actiunilor si operatiunilor necesare
realizarii activitatii procedurate, dupa cum urmeaza:

Orice solicitare formulata de o persoana fizica sau juridica interesata este
inregistrata in Registrul de intrari-iesiri al Primdriei. Primarul repartizeaza
memoriul/sesizarea in cauza catre persoanele din cadrul Primariei, care au ca atributii
de serviciu desfasurarea acestui tip de activitati. Persoana careia i-a fost repartizata
lucrarea, procedeaza la inscrierea ei in baza de date detinute la nivelul Primariei,
analizeaza continutul acesteia si redacteaza in termenul legal adresa de raspuns.

Documentul astfel rezultat este verificat si contrasemnat de Secretar si Tnaintat spre
semnare Primarului.

Dupa semnarea de catre Primar, raspunsul la memoriu/sesizare este trimis spre
expediere.

Tnainte de expedierea raspunsului formulat de Primarie catre solicitant, prin posts,
fax sau e-mail, in functie de modalitatea prin care acesta i-a fost transmis, se va
consemna transmiterea acestuia in Registrul de intrari-iesiri, dupa care este expediat. O
copie a acestuia se Tndosariaza la nivelul Primariei, impreuna cu solicitarea initiala.

Primaria are obligatia de a comunica petitionarului, in termen de 30 zile de la data
inregistrarii petitiei, rdspunsul, indiferent dacd solutia este favorabild sau nu. in situatia in
care aspectele semnalate necesita o cercetare mai amanuntita, Primarul poate prelungi
termenul de 30 zile cu cel mult 15 zile. Tn cazul in care solutionarea petitiei nu este de
competenta Primariei Comunei Vama Buzaului, petitia se redirectioneaza in termen de 5 zile
de lainregistrare, catre autoritatile sau institutiile publice in ale caror atributii intra
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rezolvarea problemelor semnalate in petitie. Petitile anonime sau cele in care nu sunt
trecute datele de identificare a petentului nu se iau in considerare si se claseaza.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale: materiale consumabile,birou,echipamente.
5.3.2.Resurse umane: functionar public desemnat.

5.3.3. Resurse financiare: conform bugetului aprobat.

5.4. Identificarea riscurilor
inregistrarea cu date eronate sau incomplete a petitiei;
transmiterea cu intarziere a petitiei;
- nedistribuirea sau distribuirea cu intarziere a corespondentei;
- primirea cu intarziere a petitiei;
- depdsirea termenului de raspuns datorat complexitatii solicitdrii si/sau numarului mare
de documente de verificat;
- omisiunea rezolvarii petitiei;
- nepredarea tuturor documentelor in lucru catre functionarul public desemnat sa preia
sarcinile pe perioada absentei titularului;
- necomunicarea sau comunicarea cu Iintarziere a datelor solicitate de catre
compartimentele de specialitate ale institutiei;
- comunicarea trunchiata sau eronata a informatiilor solicitate;
- omisiunea formularii raspunsului final;
- nesemnarea sau semnarea cu intarziere a documentului;
- depdsirea termenului legal datorata modificarii /corectarii raspunsului;
- omisiunea transmiterii raspunsului pentru a fi expediat;
- indicarea gresita in cuprinsul raspunsului a coordonatelor solicitantului;
- neexpedierea sau expedierea cu intarziere a raspunsului.
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6. RESPONSABILITATI

6.1.PRIMAR
Aproba raspunsurile la petitii.

6.2. FUNCTIONAR PUBLIC DESEMNAT
Organizeaza activitatea de solutionare a petitiilor.

Colaboreaza cu celelalte compartimente din Primarie in vederea intocmirii
raspunsurilor, colectarii datelor etc. pe domenii specifice de activitate.
7. INREGISTRARI S| ANEXE
Denumire c Nr. Durata de Loc de Durata de
Nr. Crt. N X o Elaborator Aproba exem- Difuzat pastrare N arhivare
inregistrare X pastrare X
d plar (ani) (ani)
Petitie Solicitant 1- . Bi .
1 ’ - Primar 1 2 ani rou Cf.legii
Secretar secretar
Raspuns la 1-
petitie Secretar Solicitan Bi
. r .
2 - Primar 2 t 2 ani rou Cf.legii
secretar
1-
Secretar
Registru intrari- 1- .
iesiri - Functio Birou
3 - -- 1 ’ lan secretari Cf.legii
nar
) at
arhivar
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