Anexa la Dispozitia nr. 267 din :01.03.2010

REGULAMENT
privind organizarea si desfasurarea activitatii de solutionare
a petitiilor si audientelor la nivelul Primariei comunei
BISOCA

I. Reguli privind evidenta, inregistrarea si repartizarea petitiilor

Art. 1

(1 }Prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea
formulata in scris ori prin posta electronica, pe care un cetatean sau o
organizatie legal constituita o poate adresa Primariei comunei Bisoca.

(2) Prin audienta se Tntelege contactul oficial si personal stabilit la sediul
autoritatii sau institutiei publice intre un cetatean care formuleaza o cerere,
reclamatie, sesizare sau propunere si persoana/ persoanele cu atributii Tn
solutionarea respective solicitari. Se interzice primirea in audienta a oricarei
persoane in afara zilelor si orelor stabilite ,fard aprobarea primarului.

(3) Audientele se organizeaza de catre Primar sau prin delegare de catre primar,
viceprimar si secretarul comunei conform programului stabilit la nivelul
Primariei comunei Bisoca si adus la cunostinta prin afisare si prin internet.

La audiente participa persoanele desemnate expres de catre Primar, , pentru
fiecare tip de audienta.

Tn cazul in care cele sesizate nu pot fi rezolvate imediat, persoana/persoanele
desemnate expres cu rezolvarea petitiilor din compartimentul relatii cu publicul
care participa la audienta va intocmi o nota interna catre compartimentele sau
serviciile competente pentru solutionarea celor sesizate. Nota interna se va
intocmi in maxim 48 de ore de la data tinerii audientei. Nota respectiva dupa
intocmire are regimul juridic al unei petitii. Termenul de rezolvare a petitiei se
calculeaza de la data tinerii audientei.

Art.2

(I)Evidenta petitiilor se va tine Tn Registrul de evidenta a petitiilor adresate
Primariei comunei Bisoca , sau in Registrul de evidenta a petitiilor adresate
Consiliului Local al comunei Bisoca. de cdtre Biroul Relatii cu Publicul si
Registratura.

Art.3



inregistrarea petitiilor si audientelor.

Structura de specialitate desemnata pentru inregistrarea si rezolvarea petitiilor
si audientelor este Biroul Relatii cu Publicul si Registratura, care asigura tinerea
Registrelor prevazute la art.2 si inregistreaza petitiile:

- a) - primite prin posta sau prezentate personal de catre petenti la acest
compartiment;

- b)- prezentate de catre persoanele abilitate sa primeasca oficial, prin posta
electronica, corespondenta de la terti: structura care administreaza si
gestioneaza sistemul informatic al primariei, persoana care administreaza
adresa oficiald de email accesibild de pe pagina oficiala de Internet sau alte
persoane anume desemnate n acest sens;

- ¢) - prezentate de catre persoanele abilitate s3 primeasca acte pe fax, dupa
aplicarea, pe acestea, a rezolutiei Primarului sau a perseanei imputernicite de
acesta.

(2) Compartimentul care inregistreaza petitii are obligatia sd comunice numarul
de inregistrare persoanei care a depus-o personal.

Art.4

(1)inregistrarea se va efectua cronologic si va contine:

- humarul de inregistrare,

- data Tnregistrarii,

- numele, prenumele sau denumirea petitionarului, . '
- adresa petitionarului, (cdnd e precizata),

- descrierea pe scurt a obiectului petitiei,

- compartimentul care urmeaza sa rezolve petitia;

- modalitatea de solutionare;

- precizarea termenului de trimitere a raspunsului pentru a fi comunicat catre
petent.

- data comunicarii raspunsului.

Art.5

(1) Dupa inregistrarea petitiilor efectuata conform procedurilor de mai sus,
Compartimentul Relatii cu Publicul si Registratura va depune petitiile in mapa de
corespondenta pe care o va preda in cursul aceleiasi zile persoanei desemnate
cu repartizarea acestora.

Comunicarea rdspunsului cdtre petent se face doar de catre Compartimentul
Relatii cu Publicul si Registratura.

Raspunsul la petitie va fi semnat de:

- primar sau persoana careia i-a delegat atributiile;

- persoana care |-a intocmit si (sau) seful de compartiment.

Art.6

(2) Procedura de rezolvare a petitiei este urmatoarea:
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- dupa ce primeste petitia pe baza de semnatura in condica de corespondenta,
conducatorul compartimentului/serviciului va desemna pe baza de rezolutie
persoana sau persoanele care urmeaza sa o solutioneze,precizand termenele de
solutionare;

- dupa rezolvarea petitiei si redactarea referatului/raspunsului catre petent,
acestea vor fi inaintate Compartimentul Relatii cu Publicul si Registratura cu cel
putin 5 zile Thaintea expirarii termenului.

Art.7

(I) Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare de
catre Biroul Relatii cu Publicul si Registratura, autoritatilor sau institutiilor
publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca
petitionarul sa fie Tnstiintat despre aceasta.

(2) Tnainte de expedierea petitiei conform procedurilor de la alin. 1) se va
efectua copie dupa aceasta care se va arhiva .

(3) Petitiile gresit indreptate spre solutionare in cadrul Primariei vor fi trimise
prin Biroul relatii cu publicul si Registratura, in maxim 3 zile de la primire, catre
compartimentele competente sa le solutioneze, care le vor rezolva tinand cont
de data inregistrarii si nu de data primirii spre solutionare.

Art.8

Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a
petitionarului se Tnregistreaza, si se prezintd conform art. 5 (1).In cazul in care
acestea contin indicii relevante care conduc la acreditarea ideii de veridicitate a
celor sesizate, raportat si la gravitatea celor sesizate, Primarul poate aproba
verificarea petitiilor respective.

Art.9

(1) Petitiile in care sunt sesizate aspecte din activitatea persoanelor cu functii de
conducere ale structurilor aflate in subordinea sau coordonarea Consiliului Local
al comunei Bisoca. (institutii, servicii, societati comerciale) vor fi solutionate de
catre personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, in functie de
obiectul petitiei. Persoana din cadrul aparatului propriu care va fi desemnata cu
verificarea sesizarii va avea functia cel putin egala cu cea a persoanei care face
obiectul petitiei.

(2)Petitiile in care sunt sesizate aspecte din activitatea personalului structurilor
aflate Tn subordinea sau coordonarea Consiliului Local vor fi solutionate de catre
personalul din aparatul de specialitate al structurilor respective, in functie de
obiectul petitiei. Persoana din cadrul aparatului de specialitate al institutiei
respective care va fi desemnata cu verificarea sesizarii va avea functia cel putin
egala cu cea a persoanei care face obiectul petitiei fiind obligata sa pastreze
confidentialitatea celor sesizate si a rezultatului verificarilor.



In cazurile prevazute la alin. 2, dupa solutionarea petitiei, prin grija sefului
institutiei se va intocmi un referat de cercetare 5i raspunsul catre petent,
documente care vor fi semnate potrivit art. 13, si transmise Biroului Relatii cu
Publicul si Registratura din cadrul Primariei comunei Bisoca.

Il Procedura de verificare si solutionare a petitiilor

Art.10

(1)- Dupa primirea petitiilor, seful compartimentului din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului caruia i-au fost repartizate sau persoana desemnata
din cadrul acestui compartiment, le va repartiza persoanelor din subordine ,
conform atributiilor din fisa postului.

(2)- In situatia Tn care pentru rezolvarea unei petitii este necesara constituirea
unui colectiv, seful compartimentului va nominaliza expres perscana
coordonatoare si care va raspunde de sintetizarea datelor si formularea
referatului si raspunsului, stabilind si sarcinile. In cazul in care pentru
solutionarea unei petitii sunt desemnate persoane din mai multe
compartimente, persoana coordonatoare va fi desemnata de catre Primar sau
persoana imputernicita cu repartizarea petitiei.

Art. 11

Persoana care a primit spre rezolvare o petitie , va efectua cercetdrile pe care le
considera necesare pentru solutionarea acesteia potrivit legii.

Art.12 | | | '

(1) Petitiile se vor rezolva in maxim 25 de zile de la data inregistrarii conform
procedurilor prezentului regulament, astfel incat in urmatoarele 5 zile sa se
poata derula procedurile administrative de semnare si comunicare catre petent
a raspunsurilor, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila, fara a se
depasi termenul maxim de 30 de zile.

(2) In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesita o cercetare mai
amanuntita, termenul de solutionare se poate prelungi de catre conducatorul
institutiei cu cel mult 15 zile.

In aceasta situatie, se comunica petitionarului in termenul prevazut la alin.(1)
ca,pentru solutionare se impune efectuarea unor cercetari.

Art.13

(1) Referatul va fi semnat de cdtre persoana care a verificat si solutionat
petitia/audienta, de catre seful ei direct si se aproba de catre Primar sau
persoana careia i-a delegat atributiile.

(2) Raspunsul se semneaza de catre Primar sau persoana careia i-a delegat
atributiile, precum si de seful compartimentului care a solutionat petitia. In
raspuns se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.



(3) In cazul Tn care petitia a fost trimisa spre solutionare la o institutie din
subordinea Consiliului Local, raspunsul va fi semnat de cétre conducatorul
acesteia si seful structurii din subordinea sa care a rezolvat petitia.

Art.14

(1) Dupa semnarea raspunsurilor, acestea sunt inregistrate in Registru la rubrica
»data comunicarii raspunsului” si expediate petitionarului de cdtre
Compartimentul Relatii cu Publicul si Registratura.

(2) in situatia in care petitia a fost adresati initial unei alte autorititi sau
institutii publice, iar acestea si-au declinat competenta in favoarea Primariei
comunei Minzalesti., raspunsul va fi trimis si acestor autoritati sau institutii
publice.

(3) In cazul in care un petitionar adreseaza mai multe petitii, sesizand aceeasi
problema, acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeascd un singur
raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite.

(4) Daca dupa trimiterea rdspunsului se primeste o noud petitie de la acelasi
petitionar ori de la o autoritate sau institutie publica gresit sesizaté de citre
acesta, cu acelasi continut, aceasta se claseaza, la numarul initial ficandu-se
mentiune despre faptul ca s-a raspuns, iar petentului i se rispunde c& i s-a

comunicat deja un raspuns prin adresa careia i se precizeaza numdrul si data.

I1l. Arhivarea petitiilor si a raspunsurilor
Art.15.

(1 )Pana la data de 31 decembrie a fiecdrui an petitiile si raspunsurile se
pastreaza indosariate de cdtre structura sau persoanele care le-au solutionat.
2)Dupa data de 1 ianuarie a fiecarui an petitiile si réspunsurile se arhiveaza
conform prevederilor legale pe baza unei planificdri intocmite de responsabilul
cu arhiva.

IV Dispozitii finale

Art.16

(I) — Semestrial, in lunile iulie si ianuarie, se va analiza activitatea proprie

de solutionare a petitiilor, pe baza raportului intocmit de cétre Biroul Relatii cu
Publicul si registratura.

(2) - Tn raportul ce se intocmeste semestrial, se va face referire si la incadrarea
raspunsurilor in termenele prevazute de lege pentru structurile subordonate
consiliului Local. Tn acest sens Biroul Relatii cu Publicul si registratur3 va tine o
evidenta strictd a intocmirii si expedierii raspunsurilor la petitii.

Art.17

Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit prevederilor Legii nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
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completarile ulterioare, sau, dupd caz, potrivit legislatiei muncii urmdtoarele
fapte: _

- nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;

- interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului
legal;

- primirea direct de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii, fard sa fie
nregistratd si fard sa fie repartizata de seful compartimentului de specialitate.
Art.18

Lunar, Biroul Relatii cu Publicul si Registratura va verifica in Registrele de
evidenta a petitiilor,daca serviciile si compartimentele au transmis rdspuns in
termen legal la petitiile care le-au fost repartizate iar daca se constata ca
termenul urmeaz3 sa se Tmplineascd si nu s-a Intocmit raspuns, vor Thainta in
timp util note interne citre compartimentele respective, cu numarul si data
adresei care necesita raspuns.

Daca dupd primirea notei interne nu se intocmeste raspuns iar termenul de
solutionare a‘capirat, se vor lua masurile de sanctionare potrivit prevaderilor-
art.17 a).



