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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei procedurii de sistem

Elemente Numele si Functia Data Semnatura
privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1. 2. 3 4. 8.
Elaborat: Dobra Daniela Secretar sef 12.05.2023 (% (/ "
Gl W
Verificat: Prof.dr. Stoian Lucia [Director, 16.05.2023
Aprobat: Presedinte CA ////
Vi
/
2. Situatia editiilor si reviziilor in cadrul procedurii se sistem
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea | Data de la care se aplica
crt. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei
0 1 2 3 4
2.1. |[Editial 17.05.2023
2l Revizia -
2.3, Revizia -

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia procedurii de sistem

Nr. Scopul Ex | Compartiment/ Functia Nume si Data Semnatura
crt. difuzarii | nr. Serviciu prenume
0 1 2 3 4 <) 6 7
3.1. |Informare (1  [Secretariat Secretar sef Dobra 17.05.2023 é{(,é
si aplicare Daniela
Secretar Szekely Eva
Informatician Caita Sorin %/
3.2. |[Informare 2  |Financiar Contabil sef Avasan 17.05.2023 |
si aplicare Contabil Bianca
Administrativ Administrator de|Daraban
patrimoniu Dorina




3.3 |Informare Management Director Stoian Lucia [17.05.2023
si aplicare Director adjunct [Petky luliu ‘ / /
3.3 |[Evidenta 3 Secretarul Szekely Eva [17.05.2023 \W
Comisiei ‘ )
SCIM
3.4 |Arhivare @4 Responsabil  [Szekely Eva [17.05.2023 \_%79,4//
Arhivare d

4. SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM
Prezenta procedura are ca scop stabilirea modului de primire si inregistrare a petitiilor,

precum si circuitul si modul de solutionare a acestor documente in cadrul institutiei.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DE SISTEM
Prezenta procedura este aplicabila la nivelul tuturor compartimentelor institutiei si vizeaza

circuitul petitiilor.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA S| CONEXE
6.1. Reglementari internationale
¢ Nu este cazul
6.2. Legislatie primara
e Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 233 /2002;
6.3. Legislatia secundara

e Constitutia Romaniei, republicata, art. 51;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
e ROF, ROI, dispozitii ale Directorului;
e Codul controlului intern, aprobat prin Ordinul ministrului finantelor publice, pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control
intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control

intern/managerial, republica, cu modificarile si completarile ulterioare.

7. DEFINITII S| ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA DE SISTEM
o Petitie = cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris sau prin e-mail,
pe care un cetatean ori 0 organizatie legal constituitd 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 in
continuare autoritati si institutii publice, in conformitate cu prevederile art. 51 din
Constitutia Romaniei, republicata; dreptul de petitionare poate fi exercitat fie individual de
catre cetateni, fie de catre organizatii legal constituite, care actioneaza tot in numele
cetatenilor care le-au acordat legitimitatea de a formula si inainta petitii, sesizari,
reclamatii, propuneri. Petitia trebuie sa contina obligatoriu datele de identificare ale
petentului;

Compartiment de relatii cu publicul = compartiment incadrat cu personalul necesar, care
va avea pregatirea corespunzatoare si care va primi, va inregistra si se va ingriji de
rezolvarea petitiilor si comunicarea raspunsurilor catre petenti;

Compartiment = serviciu caruia i-a fost repartizata petitia spre solutionare sau al carui
punct de vedere a fost solicitat de catre compartimentul, in functie de problematica
prezentata in petiti. Compartimentele de specialitate avizeaza proiectele de raspuns la
petitii;

inregistrare = primirea numarului de inregistrare de la registratura institutiei, inscrierea
petitiilor se realizeaza in registrul pentru petitii in ordinea numarului primit de la
registratura;

Corespondenta interna = corespondenta intre compartimente sau responsabili ai
aceleiasi institutii;

Corespondenta externa = corespondenta catre mediul exterior.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abreviere Descriere

MFP

Ministerul Finantelor Publice

OMFP

Ordinul Ministrului Finantelor Publice

PS

Procedura de sistem

8. DESCRIEREA PROCEDURII DE SISTEM
8.1. Generalitati

A. Petitiile (documentele) operate la nivelul institutiei pot fi:

1. documente interne

2. documente externe (adrese de la alte institutii/ autoritati si de la persoane fizice):

* primite prin: servicii postale, curier, e-mail, fax etc.;

» depuse personal la registratura institutiei.

3. raspunsuri transmise si adrese proprii

B. Circuitul documentelor inregistrate, precum si analiza si prelucrarea acestora, sunt descrise

prin prezenta procedura si proceduri operationale aprobate.




8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor

Nr.crt. Denumire document Provenienta Cod de identificare
1. Document intern Compartimente -
2. Document extern persoane fizice, -
institutii, autoritati
3. Raspuns Compartimente -

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Nr. | Denumire document Instructiuni de completare Rolul documentului
crt.

1 Document intern In mod obligatoriu, documentul va contine: |-solicitare, referat,

- nr. iesire si data emitere; adresa inaintare etc.
- numele, prenumele si functia

urmatorilor: persoana care a intocmit

documentul, persoana care avizeaza

documentul (coordonatorul

compartimentului) sipersoana care aproba

transmiterea documentului (Director);

- in cazul existentei anexelor, acestea nu

se inregistreaza separat, ci se face referire

la ele in raspuns.

2 Document extern - -cerere, reclamatie,
sesizare, propunere
sau solicitare
informatii etc.




3 Raspuns In mod obligatoriu, documentul va contine: |-comunicare informatii
- nr. iesire si data emitere; daca petitia la
care se raspunde a fost inregistrata de
registratura institutiei se va pastra numarul
de intrare si se va trece data la care
raspunsul este aprobat;

- numele, prenumele si functia

urmatorilor: persoana care a intocmit
documentul, persoana care avizeaza
documentul (coordonatorul
compartimentului) si persoana care aproba
transmiterea raspunsului (Directorul);

- in cazul existentei anexelor, acestea nu
se inregistreaza separat, ci se face referire

la ele in raspuns.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale:
e mobilier, birotica
e PC - uri, retea, acces e-mail, Internet
e sisteme de comunicatie
8.3.2. Resurse umane
e Personal de conducere/ executie din cadrul unitatii.
8.3.3. Resurse financiare

e Salarii personal de conducere/ executie din cadrul unitatii.

8.4. Modul de lucru

A. Activitati desfasurate in institutie:

(1) La nivelul institutiei documentele se inregistreaza in registrul pentru petitii si, dupa caz, in
registre speciale, conform legii. (de exemplu cererile prin care se solicita informatii de interes
public).

(2) Persoana responsabila cu inregistrarea petitiilor verifica la data primirii daca in
adresele/petitie sunt prezente cel putin urmatoarele elemente:

1. autoritatea sau institutia publica care transmite adresa (documentul);

2. numele, prenumele si alte date de identificare ale persoanei, adresa la care se solicita primirea
raspunsului/modalitatea de trimitere a acestuia;

3. daca petitia este redactata intr-un limbaj civilizat, este lizibila, explicita si coerenta pentru a putea
fi identificata problema si structura competenta in solutionarea acesteia;

4. daca problemele prezentate intra in sfera de competenta a institutiei.




(3) Dupa verificare, persoana responsabila distribuie petitiile in functie de continut conducerii sau
compartimentelor de specialitate si urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor.
1. Petitiile al caror continut nu intra in atributiile institutiei sunt redirectionate catre institutiile
sau autoritatile publice competente, concomitent cu informarea petentului, in scris, asupra
redirectionarii acestora in termen maxim de 5 zile lucratoare de la primire;
2. Petitiile care nu intrunesc conditiile de la punctul 8.4.(2)2 sunt clasate;
3. Petitiile care se incadreaza celor din categoria mentionata la punctual 8.4.(2) 3 sunt
returnate petentului pentru a fi reformulate corespunzator.

Sesizarile prin care orice persoana se considera vatamata prin fapta unui salariat
al institutiei sunt prezentate conducerii institutiei, urmand a fi dispuse masurile legale;

Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului
nu se iau in considerare.

Petitiile care contin mai multe probleme diferite ce intra in atributiile mai multor
compartimente de specialitate, sunt repartizate, de conducerea institutiei acestora.

in situatia repartizarii eronate a unei petitii, compartimentul de specialitate restituie
petitia compartimentului in‘aceeasi zi sau in ziua urmatoare, indicand si compartimentul,
autoritatea sau institutia in competenta caruia/careia intra solutionarea acesteia, pentru a putea fi
redirectionata;

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 raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite.
Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie de la acelasi petitionar ori de la
o autoritate sau institutie publica gresit sesizata, cu acelasi continut, aceasta se
claseaza, la numarul initial facandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.
Persoana responsabila cu inregistrarea petitiilor urmareste impreuna cu conducatorii
compartimentelor, solutionarea, in termenele legale, a petitiilor. primite de la cetateni si informeaza
ori de cate ori este cazul, conducerea asupra cazurilor deosebite, de nemultumirile repetate dintr-
un segment de activitate, de situatiile conjuncturale dintr-o anumita perioada si de intarzierile in

rezolvarea petitiilor;

B. Activitati desfasurate la nivelul compartimentelor institutiei.

@) Pentru solutionarea legala a petitiilor, conducatorii compartimentelor de specialitate
dispun masuri de cercetare si analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate;

(2) Termenul legal de rezolvare a petitiilor este de 30 de zile calendaristice de |la data
inregistrérii, indiferent daca solutia este favorabila sau nu. in situatia in care aspectele
sesizate prin petitie necesita o cercetare mai amanuntita, conducerea institutiei, dupa caz, poate
prelungi termenul de solutionare cu cel mult 15 zile calendaristice, in baza solicitarii scrise a

conducerilor compartimentelor de specialitate;



(3) in cazul in care in urma analizei se constata c& unele dintre problemele prezentate
depasesc sfera de atributii ale compartimentului respectiv, acesta solicita puncte de vedere, cu
adresa de inaintare catre compartimentele competente ale institutiei, in 5 zile lucratoare de la
primire;

(4) in cadrul compartimentelor institutiei evidenta petitiilor si modul de solutionare al acestora
se asigura de conducerea compartimentului;

(5) Persoanele responsabile de solutionarea petitiilor repartizate spre rezolvare, desemnate
de conducatorul compartimentului, au obligatia de a opera in registru solutia aprobata, pentru
fiecare in parte;

(6) Corespondenta interna, intre compartimentele institutiei se intocmeste in dublu exemplar
si se semneaza de primitor, datarea primirii;

(7) In situatia in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane
din cadrul institutiei, aceasta nu poate fi solutionata de persoana in cauza sau de catre un
subordonat al acesteia;

(8) Toate raspunsurile sunt redactate conform normelor de identitate vizuala ale institutiei.
In raspuns se indica in mod obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate.

(9) Semnarea raspunsului se face de catre Director ori de persoana imputernicitd de acesta,
cu avizarea de catre seful/ sefii compartimentului/ compartimentelor care a/au solutionat
petitia.

(10) Pe tot circuitul de solutionare se pastreaza acelasi numar de inregistrare, de la primire pana la
expedierea raspunsului, respectiv numarul de inregistrare din registrul pentru petitii.

(11) Expedierea catre petitionari a raspunsurilor formulate de catre compartimentele institutiei
poate utiliza canalele de comunicare prin care au fost primite petitiile sau cele mentionate in petitie;
(12) Documentele se arhiveaza in arhiva operativa a compartimentului si se predau persoanei cu

atributii de arhivare.

9. RESPONSABILITATI S| RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. Conducerea institutiei

(1) Directorul aproba sau, dupa caz, avizeaza toate categoriile de documente emise de
compartimentele institutiei;

(2) Raspunde de modul de repartizare spre solutionare catre structurile/ compartimentele din
subordine;

9.2. Personalul de conducere (sefii compartimentelor)

(1) raspunde de modul de repartizare spre solutionare catre personalul de executie din subordine;
(2) verifica si avizeaza lucrarile la nivelul compartimentului, catre personalul de executie

9.3. Personalul de executie

(1) raspunde de modul de solutionarea in termenul legal al petitiilor, in conformitate cu

prevederile prezentei proceduri;



10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Avizeaza/ | Nr. Arhivare
anexa | Denumirea anexei | Elaborator | Aproba | de | Difuzare Loc Perioada
11. CUPRINS
Numarul
componentei.in Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina
cadrul

procedurii de

sistem
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de
Sistem
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,

dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii de sistem

Scopul procedurii de sistem

Domeniul de aplicare a proceduriide sistem

Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

Descrierea procedurii de sistem

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

IAnexe, inregistrari, arhivari
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