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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii operaționale
	
	Elemente privind responsabilii/ operațiunea
	Numele și prenumele
	Funcția
	Data
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1. 
	Elaborat
	Popa Aurelian Costin
	Consilier superior
	
	

	1.2. 
	Verificat
	Meleșcanu Valentina
	Secretar general
	
	

	1.3. 
	Avizat
	Meleșcanu Valentina
	Președinte comisie
	
	

	1.4. 
	Aprobat
	Tilibașa Gheorghe
	Primar
	
	


2. Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul edițiilor procedurii operaționale
	Nr.

Crt.
	Ediţia sau, după caz, revizia în cadrul ediţiei
	Componentă revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data la care se aplică prevederile sau reviziei ediţiei

	1.5. 
	Ediția I
	Elaborarea ediției I
	
	25.09.2017

	1.6. 
	Revizia 0
	
	
	25.09.2017

	1.7. 
	Revizia 1 
	Pct. 6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
	Modificari legislative
	 25.09.2020


3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, revizia din cadrul ediției procedurii operaționale
	
	Scopul difuzării
	Exemplar nr.
	Compartiment
	Funcția
	Numele și prenumele
	Data primirii
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.8. 
	Aplicare
	1. 
	Compartimentul Secretariat, Informare, Relații cu Publicul, Asistență Socială, Resurse Umane, Stare Civilă (Relații cu Plublicul)
	Consilier superior
	Popa Aurelian Costin
	
	

	1.9. 
	Informare
	2. 
	Comisia de monitorizare
	Președinte
comisie
	Meleșcanu Valentina
	
	

	1.10. 
	Arhivare
	3. 
	Arhivă
	Responsabil
arhivă
	
	
	

	1.11. 
	Aprobare
	4. 
	
	Primar
	Tilibașa Gheorghe
	
	


4. Scopul procedurii operationale
· Scopul prezentei proceduri este de a reglementa modul de solutionare a petitiilor adresate de catre cetateni Comunei Glăvănești.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
· Procedura se aplica in cadrul Compartimentului Secretariat, Informare, Relații cu Publicul, Asistență Socială, Resurse Umane, Stare Civilă (Relații cu Plublicul).
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

· SR EN ISO 9000:2006 – „Sisteme de Management al Calităţii. Principii esenţiale şi vocabular.”
· Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice;

· LEGE nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002  privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor

· ORDONANTA nr. 27 din 30 ianuarie 2002 (*actualizata*) privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

· Definitii 
	Nr. Crt.
	Termenul
	Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

	7.1.
	Petitie
	cererea, reclamaţia, sesizarea sau propunerea formulatã în scris ori prin posta electronica, pe care un cetãţean sau o organizaţie legal constituitã o poate adresa autoritãţilor şi instituţiilor publice centrale şi locale, serviciilor publice descentralizate ale ministerelor şi ale celorlalte organe centrale, companiilor şi societãţilor naţionale, societãţilor comerciale de interes judeţean sau local, precum şi regiilor autonome, denumite în continuare autoritãţi şi instituţii publice.


· Abrevieri 
	Nr. crt.
	Abrevierea                    
	Termenul abreviat                

	1. 
	PO
	Procedura operationala

	2. 
	E
	Elaborare

	3. 
	Rev
	Revizie

	4. 
	Ed.
	Editie

	5. 
	SCIM
	Sistem de control intern/managerial

	6. 
	Comisie
	Comisia de monitorizare a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial

	7. 
	PC
	Presedintele Comisiei

	8. 
	PR
	persoana responsabila

	9. 
	PV
	proces-verbal

	10. 
	Lg
	Lege

	11. 
	Ap.
	Aplicare

	12. 
	Ah.
	Arhivare

	13. 
	OUG
	Ordonanta de urgenta

	14. 
	O.G.
	Ordonanta de Guvern

	15. 
	OM
	Ordinul Ministrului

	16. 
	SCM
	Secretariatul tehnic al comisie de monitorizare

	17. 
	RC
	Reprezentantul conducerii cu sistemul de management al calitatii

	18. 
	HCL 
	Hotarare de Consiliul Local

	19. 
	Ec
	Economist


8. Descrierea procedurii operationale
8.1.   Mod de lucru
· Primarul este direct raspunzator de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor care sunt adresate institutiei din subordine, precum si de legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

· Petitiile adresate Comunei Glăvănești sunt receptinate in cadrul Compartimentului Secretariat, Informare, Relații cu Publicul, Asistență Socială, Resurse Umane, Stare Civilă (Relații cu Plublicul) si sunt inregistrate de catre angajatii compartimentului.

· Angajatul Compartimentului Secretariat, Informare, Relații cu Publicul, Asistență Socială, Resurse Umane, Stare Civilă (Relații cu Plublicul) inainteaza petitiile inregistrate catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului. Acesta este obligat sa urmareasca solutionarea si redactarea in termen a raspunsului. Expedierea raspunsului catre petitionar se face numai de catre Compartimentul Secretariat, Informare, Relații cu Publicul, Asistență Socială, Resurse Umane, Stare Civilă (Relații cu Plublicul), care se ingrijeste si de clasarea si arhivarea petitiilor.

· Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare de catre angajatul Compartimentului Secretariat, Informare, Relații cu Publicul, Asistență Socială, Resurse Umane, Stare Civilă (Relații cu Plublicul) autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul sa fie instiintat despre aceasta.

· Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in considerare si se claseaza.

· In termen de 30 de zile de la data inregistrarii petitiei se transmite raspunsul catre petitionar, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila.

· Pentru solutionarea petitiilor transmise de la alte autoritati sau institutii publice, termenul de 30 de zile curge de la data inregistrarii petitiei la autoritatea sau institutia publica competenta.

· In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesita o cercetare mai amanuntita, Primarul Comunei Glăvănești poate prelungi termenul de solutionare 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 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.

· In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta nu poate fi solutionata de persoana in cauza sau de catre un subordonat al acesteia.

· Repartizarea petitiilor in vederea solutionarii lor de catre personalul de specialitate se face de catre seful compartimentului caruia i s-a trimis petitia de catre referentul Compartimentului Secretariat, Informare, Relații cu Publicul, Asistență Socială, Resurse Umane, Stare Civilă (Relații cu Plublicul).

· Angajatii Comunei Glăvănești vor rezolva numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis sa le primeasca direct de la petenti, sa intervina sau sa depuna staruinta pentru solutionarea acestora in afara cadrului legal.

· Semnarea raspunsului se face de catre Primar ori de catre persoana imputernicita de acesta, precum si de seful compartimentului care a solutionat petitia. In raspuns se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

· Semestrial, Compartimentul Secretariat, Informare, Relații cu Publicul, Asistență Socială, Resurse Umane, Stare Civilă (Relații cu Plublicul) va intocmi un raport privind activitatea proprie de solutionare a petitiilor care va fi inaintat catre Primar.

· Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei muncii urmatoarele fapte:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor, prevazute in prezenta ordonanta;

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

c) primirea direct de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii, fara sa fie inregistrata si fara sa fie repartizata de seful compartimentului de specialitate.

8.2. Resurse necesare:

8.2.1. Resurse materiale

· birotică/computere;

· reţea internet;

· copiator;

· imprimantă;

· telefoane, fax-uri pentru legături operative cu alte compartimente şi cu structuri din afara instituţiei;
· papetărie si tipizate.

8.2.2. Resurse umane

•  Personal structura responsabila
•  Primar
8.2.3. Resurse financiare
•  Conform bugetului aprobat pentru anul în curs.
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

	                                                                   Responsabil

Activităţi
	Primarul
	Compartimentul Secretariat, Informare, Relații cu Publicul, Asistență Socială, Resurse Umane, Stare Civilă (Relații cu Plublicul)
	Structuri de specialitate



	Prelungeste termenul de solutionare a petitiilor cu cel mult 15 zile in situatiile care necesita o cercetare amanuntita.
	A
	
	

	Semneaza raspunsul la petitii.
	V, A
	
	

	Analizeaza activitatea de solutionare a petitiilor pe baza raportului semestrial al Compartimentului Secretariat, Informare, Relații cu Publicul, Asistență Socială, Resurse Umane, Stare Civilă (Relații cu Plublicul).
	V
	
	

	Inregistreaza petitiile.
	
	Ap
	

	Inainteaza petitiile catre structurile de specialitate.
	
	V, Ap
	

	Urmareste solutionarea in termen a petitiilor.
	
	V
	

	Expediaza raspunsul catre petitionar.
	A
	E
	

	Intocmeste semestrial raportul privind activitate de solutionare a petitiilor.
	A
	E
	

	Solutioneaza petitiile care le sunt repartizate in termen legal.
	A
	
	E


10. Anexe, inregistrari, arhivari

	Nr. anexă/

cod formular
	Denumirea

anexei/ formularului
	Elaborator
	Aprobă
	Nr. de exemplare
	Difuzare
	Arhivare
	Alte elemente

	
	
	
	
	
	
	Ioc
	perioadă
	

	Anexa 1 PO-02/ F1
	Petitii


	
	-
	
	Structura responsabila
	Arhivă
	Conform Nomenclator Arhivistic
	

	Anexa 2 PO-02/ F2
	Raspuns la petitii
	
	
	
	Structura responsabila
	Arhivă
	Conform Nomenclator Arhivistic
	

	Anexa 3 PO-02/ F3
	Raport semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor
	
	
	
	Structura responsabila
	Arhivă
	Conform Nomenclator Arhivistic
	


11. Cuprins
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