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CONTINUTUL PROCEDURII
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1.0. Scop

Procedura stabileste modul de primire si inregistrare a petitiilor, precum si circuitul si  modul
de solutionare a acestor documente in cadrul Primariei municipiului Piatra-Neamt.

2.0. Domeniul de aplicare

Procedura se utilizeaza de cétre toate structurile organizatorice, prin cunoasterea si
respectarea circuitului petitiilor, termenele de solutionare si persoanele responsabile de difuzarea
acestor documente si a raspunsurilor formulate Ia Primaria municipiului Piatra-Neamt.

3.0. Documente de referinta

(1) Constitutia Romaniei, republicata, art. 51;

(2) Legea nr. 233/2002, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru aprobarea O.G. nr.
27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

(3) OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

(4) Legea nr. 52/2003 republicata, privind transparenta decizionald in administratia publica;

(5) Legea nr. 544/2001, actualizata, privind liberul acces la informatiile de interes public;

(6) Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificérile si
completarile ulterioare;

(7) OSGG nr. 600/2018, privind aprobarea codului controlului intern managerial in entitatile

publice;

(8) Procedura de sistem PPN-PS-00 privind elaborarea procedurilor;

(9) Regulamentul de organizare si functionare al Primariei Municipiului Piatra-Neamt;

(10) Regulamentul de Ordine Interioara al Primariei Municipiului Piatra-Neamt;

4.0. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

Petitie = Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta electronica,
pe care un cetitean sau o organizatie legal constituitd o poate adresa autoritatilor si institutiilor
publice centrale si locale, serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe
centrale, companiilor si societatilor nationale, societatilor comerciale de interes judetean sau local,
precum si regiilor autonome, denumite in continuare autoritati si institutii publice.

Serviciul Administratie Publica si Juridic = Compartiment care va inregistra si se va ingriji de
rezolvarea petitiilor si comunicarea raspunsurilor catre petenti.
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Procedura de sistem — Document cu caracter obligatoriu, care descrie modul de desfasurare a unei
activitati cu aplicabilitate in intregul sistem de management.

Procedura operationald — Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

Structuri / Unitati organizatorice — Directii, Servicii, Birouri, Compartimente ale Primariei
Municipiului Piatra-Neamt.

Compartiment de specialitate — Directive / serviciu birou-compartiment, caruia i-a fost repartizata
petitia spre solutionare sau al carui punct de vedere a fost solicitat de SAPJ, in functie de
problematica prezentata in petitie.

inregistrare — Primirea numirului de inregistrare de la Registratura generali a Primiriei
Municipiului Piatra-Neamt.

Corespondenta interna — Corespondenta intre compartimente sau responsabili ai aceleiasi
institutii.

Corespondenta externa — Corespondenta cétre sau de la o altd institutie din exteriorul Primariei
Municipiului Piatra-Neamt.

4.2. Abrevieri

* PPN — Primaria Municipiului Piatra-Neamt;

»  SAPJ — Serviciul Administratie Publica si Juridic,
*  OMFP — Ordinul Ministrului Finantelor Publice;
» RG - Registratura generala;

» RS - registratura specifica,

» NI — nota interna,

» ROF — Regulament de Organizare si Functionare;
» OSGG - ordinul Secretariatului General al Guvernului;
= L-—Lege;

»  OG - Ordonanta Guvernului;

» HG — Hotarare de Guvern;

» OUG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului.
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5.0. Descrierea procedurii

Etapele procesului de gestionare a petitiilor si circuitul acestora in cadrul Primariei
municipiului Piatra-Neamt sunt urmatoarele:

5.1. Primirea, inregistrarea si prezentarea petitiilor conducerii primariei:

(1) Petitiile pot ajunge la Primaria municipiului Piatra-Neamt prin urmatoarele cai:
1. Trimise sau primite prin poste, curier, e-mail, fax;
2. Depuse personal la Registratura generala a Primariei municipiului Piatra-Neamt;
3. Depuse direct la cabinetele demnitarilor sau cu prilejul audientelor;
4. Redirectionate de la alte autoritati si institutii publice.
(2) Dupa ce primesc numar de inregistrare de la Registratura generala a Primariei municipiului
Piatra-Neamt, petitiile sunt depuse:
1. la cabinetul secretarului municipiului, petitiile primite pe alte cai decat prin cabinetele
viceprimarilor sau al secretarului primariei;
2. la cabinetele viceprimarilor si al secretarului municipiului, acele petitii primite direct de
acestia.

5.2. Repartizarea petitiilor

(1) Repartizarea petitiilor de catre secretarul municipiului se face catre SAPJ, cu mentionarea
directorilor sau a sefilor de compartimente independente, care le vor solutiona;

(2) Petitiile primite direct Ia cabinetul viceprimarilor si al administratorului public vor fi
repartizate catre SAPJ cu mentionarea coordonatorilor de structuri, care le vor solutiona;

(3) Petitiile sunt preluate de la cabinetul secretarului municipilui care le va repartiza catre SAPJ
pentru inregistrare, distribuire, conform rezolutiilor si pentru urmdrirea transmiterii raspunsului
in termenul legal.

5.3. inregistrarea, verificarea si distribuirea petitiilor citre structurile organizatorice

(1) Petitiile sunt inregistrate de SAPJ in Registrul unic pentru petitii al Primariei municipiului
Piatra-Neamt;

(2) Numarul de inregistare dupa care este urmarita petitia de catre SAPJ este cel din RG a
Primadriei municipiului Piatra-Neamt;

(3) SAPJ din cadrul primadriei verificd la data primirii, daca petitia cuprinde cel putin
urmatoarele elemente:

1. Autoritatea/institutia publicd careia i se adreseaza petitia. Petitiile al caror continut nu
intrd in atributiile Primariei municipiului Piatra-Neamt, sunt redirectionate de catre SAPJ citre
institutiile sau autoritdtile publice competente, concomitent cu informarea petentului, in scris,
asupra redirectiondrii acestora, in termen de 5 zile lucratoare de la primire;

2. Numele, prenumele si adresa la care se solicitd primirea raspunsului. Petitiile anonime sau
in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului nu se iau in considerare. Acestea
sunt inregistrate si clasate la SAPJ.

(4)In cazul in care un petitionar adreseazd Primdriei municipiului Piatra-Neamt mai multe
petitii, sesizind aceeasi problemd, acestea se vor conexa, petentul, urmand sa primeasca un
singur raspuns, care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite;
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(5) 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, acesta se claseazd la numarul
initial, ficandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns;

(6) Dupa verificare, SAPJ distribuie petitiile structurilor de specialitate cu mentionarea
termenului de prezentare a acestuia, stabilit astfel incat prezentarea raspunsului la cabinetul
primarului sa nu depaseasca 15 zile calendaristice;

(7) Transmiterea petitiilor, de catre SAPJ structurilor organizatorice, se face pe baza de
semndturd in condica de corespondenta.

5.4. Circuitul, solutionarea, intocmirea si aprobarea raspunsului la petitii

(1) In situatia repartizarii eronate a unei petitii, structurile organizatorice care au primit petitia o restituie
SAPJ in aceeasi zi sau cel mult in ziua urmatoare, indicand si compartimentul, autoritatea sau institutia
in competenta careia intra solutionarea acesteia, pentru a putea fi redirectionata;

(2) Conducerea compartimentului repartizeaza petitiile personalului de executie, in vederea
solutionarii. Pentru solutionarea legala a petitiilor, conducatorii compartimentelor de specialitate
dispun masuri de cercetare si analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate;

(3) Persoancle desemnate sunt obligate sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate de
conducere;

(4) Termenul de prezentare a raspunsului elaborat si semnat de persoanele in drept la cabinetul
primarului, este cel stabilit de SAPJ, astfel incat sa nu depaseasca 15 zile calendaristice de la data
inregistrarii la Primaria municipiului Piatra-Neamt;

(5) Termenul legal de rezolvare a petitiilor este de 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii,
indiferent daca solutia este favorabila sau nu. In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesita
0 cercetare mai amanuntita, conducerea primariei poate prelungi termenul de solutionare cu cel mult
15 zile calendaristice, in baza solicitarii scrise a conducerilor compartimentelor de specialitate;

(6) In cazul in care, in urma analizei se constati ca unele dintre problemele prezentate depasesc sfera
de atributii ale compartimentului respectiv, acesta solicitd puncte de vedere, cu adresa de naintare,
compartimentelor, autoritatilor sau institutiilor publice competente, in max. 5 zile de la inregistrare;
Petitiile care contin si aspecte care intrd in competenta de solutionare a institutiilor subordonate
primariei, sunt transmise acestora de catre compartimentele de specialitate, in termen de 5 zile lucratoare
de la primire. Transmiterea petitiilor pentru analiza si punctul de vedere la institutiile subordonate se
face de catre compartimentele de specialitate direct, prin registratura. In adresa de trimitere, obligatoriu
se mentioneaza ca raspunsul sa fie remis in termen de max. 15 zile de la primire;

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

(8) Pe tot circuitul de solutionare se pastreaza acelasi numar de inregistrare, de la primire, pana la
expedierea raspunsului, respectiv numarul de inregistrare din RG a institutiei Primariei municipiului
Piatra-Neamt;

(9) In situatia in care o structurd organizatorici a primit pentru solutionare o petitie care nu poarti
numdrul mentionat la alin. (9) are obligatia sa solicite Inregistrarea la RG a institutiei;

(10)Semnarea raspunsului se face de catre primar sau de persoana imputernicita prin dispozitie a
acestuia, precum si de seful structurii organizatorice care a solutionat petitia. In rispuns se va indica,
in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.
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6.0. Responsabilitati:

6.1. Lista cuprinzand persoanele responsabile cu difuzarea si gestionarea petitiilor;

Scopul Ex. | Compartiment | Functia Nume/ Data Semnitura
difuzarii nr prenume primirii
6.1.1. | Inregistrare RG Referent Functionar
glocumente RG
intrate
6.1.2. | inregistrare SAPJ Referent Functionar
petitii in Reg. Persoana SAPJ
untl.ct __Ide ev. a responsabila
petitiilor conf.
fisei postului
6.1.3. | Aplicare Directii / Serv. / SD?f“t__/ dl/? Pers.
Irectii/servici -
Comp. / birouri | comp./ birouri desemnata
6.1.4. | Informare / Primar $D(?f“t__/ d‘/? Pers.
Irectii/servicil -
Aprobare comp./ birouri | desemnata
6.1.5 | Arhivare Directii/Serv./ Pers. Pers.
responsabila responsabila

Comp./birouri
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6.2.Primarul

(1) Analizeaza si repartizeaza petitiile spre solutionare;
(2) Aproba raspunsurile elaborate catre petenti.

(3) Aproba rapoartele semestriale si anuale privind activitatea de solutionare a petitiilor,
intocmite de catre SAPJ.

6.3. Secretarul municipiului

(1) Analizeaza si repartizeaza petitiile catre SAPJ si mentioneaza structurile organizatorice
care trebuie sa elaboreze raspunsul.

6.4. Administratorul public

(1) Analizeaza si repartizeaza petitiile catre SAPJ si mentioneaza structurile organizatorice
care trebuie sa elaboreze raspunsul.

6.5. Viceprimarii

(1) Analizeaza, repartizeaza petitiile catre SAPJ si mentioneaza structurile organizatorice care
trebuie sa elaboreze raspunsul.

6.6. Conducatorii compartimentelor de specialitate

(1) Conducadtorii structurii organizatorice sunt direct raspunzatori de buna organizare si
desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor repartizate, precum si de
legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termeni legali;

(2) Analizeaza continutul petitiilor si le repartizeaza persoanei responsabile de solutionarea si
redactarea raspunsului catre petent.

(3) Semneaza raspunsul in care va fi indicat iIn mod obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate.

6.7.Persoanele responsabile de solutionarea si redactarea raspunsului citre petent, din
cadrul compartimentelor de specialitate

(1) Solutioneaza si redacteaza raspunsul cdtre petent, cu incadrarea in termenul legal pentru
prezentarea acestuia primarului;

(2) Persoancle desemnate au obligativitatea sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate de
conducere;

(3) Informeaza petitionarul cu privire la redirectionarea petitiei;

(4) Claseaza si arhiveaza petitiile care nu intrunesc conditiile legale, precum si pe cele care sunt
transmise Th mod repetat cu acelasi continut, daca petentul a primit cel putin un raspuns.

6.8. SAPJ

(1) Este responsabil de inregistrarea in Registrul unic pentru petitii al municipiului Piatra-Neamt,
repartizarea petitiilor conform rezolutiei conducerii, scdderea raspunsurilor din Registrul unic
pentru petitii;

(2) Urmareste solutionarea in termen a raspunsurilor petitiilor;

(3) Redirectioneaza, in termen de 5 zile de la primire, petitiile care se refera la aspecte ce nu sunt
in competenta primariei sau administratiei publice locale, catre institutiile care au ca atributii
rezolvarea problemelor sesizate.
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6.9. Functionarul de la Registratura Generala a Primairiei municipiului Piatra-Neamt:

(1) Primeste si da numere de inregistrare petitiilor primite prin posta, curier, e-mail, fax,
redirectionate de la alte autoritati sau institutii publice sau depuse personal;

(2) Transmite petitiile conform rezolutiei secretarului la Registratura Specifica a SAPJ- respectiv
persoanei desemnate prin fisa postului sa administreze petitiile la nivel de institutie pe baza de
condica de corespondenta;

(3) Asigura expedierea raspunsului catre petitionar prin posta, pe baza de borderou de
corespondenta cu oficiul postal.

7.0. Formulare
(1) F-PS-10.01 — Formular pagina de garda;
(2) F-PS-10.02 — Formular pagina de cuprins;
(3) F-PS-10.03 — Formular pagina de evidenta a modificarilor;
(4) F-PS-10.04 — Continutul propriu-zis al procedurii;
(5) F-PS-10.05 — Formular analiza procedura;
(6) F-PS-10.06 — Formular lista de difuzare a procedurii.

8.0. Anexe
1. Anexa 1 - Registrul unic pentru petitii al primariei municipiului Piatra-Neamt
2. Anexa 2 — Stuatia statistica

3. Anexa 3 - Plan de actiune privind masurile corective

4. Anexa 4 — Diagrama de proces
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
F-PS-10.05
Lista de analiza procedura
Conducator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz
_ compa_lrtiment / de drept nefavorabil
NI crt Compartiment Nume si prenume / sau Semnatura Data Observatii Semnatura Data
T Functie
delegat
1 FECIC FLORIN v 24.07.
Secretarul
municipiului
2 Directia HIZAN v 24.07.
economici CATALINA
Director executiv
3 Directia ADAM OLIMPIA v 24.07.
Dezvoltare Director executiv
Implementare
Programe
4 Directia Urbanism | NEDEIANU v 23.07.
si Cadastru IOAN
DOMITIAN
Arhitect sef
5 Directia RASPOPA v 23.07.
Administrativa GEORGIANA
Director
6 Serviciul MURARU v 23.07.
Comunicare GABRIEL
Sef serviciu
7 Serviciul SARBU OANA Acristinei v 23.07.
Administratie Sef serviciu Andrei
Publici si Juridic exer temp
8 Serviciul Investitii | GAVRIL v 23.07.
si Gospodarie MARINA
Comunala Sef serviciu
9 POPESCU v 24.07.
SPCLEP LOREDANA
Sef serviciu
10 Biroul Resurse MOVILA Popescu v 23.07.
Umane CRISTINA Elena
Sef birou
11 Directia FECIC v 24.07.
Patrimoniu VESPASIAN
Director executiv
12 Compartiment MOROSAN v 23.07.
Achizitii Publice CRISTINA
Consilier
13 Birou APETREI IOAN 4 24.07.
Managementul DANIEL
Situatiilor de Sef birou
Urgentd
14 Cmp Guv Vasilache v 23.07.
Corporativa Alexandra
Cons jur
15 Comp Autorit Trofin Irina v 23.07.
Tutelara Consilier
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

F-PS-10.06
Nr Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii | Semnatura
. - = 1n vigoare a
crt prenume primiri retragerii procgedurii
1 | Secretarul Municipiulu Fecic Florin
2 | Directia Economica Hizan
Catalina
3 | ServBugetIT Varganici
Simona
4 | Serv Financiar Contabil | Postolica Irina
5 | Serviciul Administratic | Acristinei
Publica si Juridic Andrei
6 | Directia Dezvoltare si Adam
Implementare Programe Olimpia
7 | Serviciul Unitatea de Diaconu Alina
Implementare a
Proiectelor
8 | Serviciul Planificare si lorga Cristina
Monitorizare
9 | SPCLEP Popescu
Loredana
10 | Birou Stare Civila Nastase
Nicoleta
11 | Directia Administrativi | Raspopa
Georgiana
12 | Directia Urbanism si Nedeianu loan
Cadastru Domitian
13 | Serviciul Urbanism si Rusu Mirela
Autorizari in Constructii
14 | Serviciul Cadastru, Munteanu
Registru Agricol si Doina
Nomenclator stradal
15 | Serviciul Comunicare Muraru
Gabriel
16 | Compartiment Trofin Irina
Autoritate Tutelara
17 | Compartiment Achizitii | Morosanu
Publice Cristina
18 | Biroul Managementul Apetrei loan
Situatiilor de Urgenta Daniel
19 | Directia Patrimoniu Fecic
Vespasian
20 | Serviciul Investitii si Gavril Marina
Gospodarie Comunald
21 | Birou Gospodarie Curalariu
Comunala Bordea
Catalin
22 | Biroul Resurse Umane Movila
Cristina
23 | Secretar CM Petrea
Nicoleta
24 | Comp Guvernanta Vasilache
Corporativa Alexandra
25 | Comp Audit Public Int
26 | Comp Cabinet Primar
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ANEXA 1

REGISTRUL UNIC PENTRU PETITII AL PRIMARIEI MUNICIPIULUI PIATRA-NEAMT

INTRARE
Nr. Nr. de Data inregistrarii Institutia de la care Datele Obiectul
Crt. inregistrare provine scrisoarea: petitionarului: scrisorii
RG
Anul | Luna | Ziua | Denumirea | Numarul | Numele si | Adresa
institutiei prenumele
1
2
3
IESIRE
Data | Cabinetul | Data | Directorul | Data | Compartimentul | Data Destinatarul | Rezolvata
Primarului executiv de expedierii | raspunsului
specialitate la petitie
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Situatie statistica

Termen de predare --------------=-m-mcmommmmm oo

Situatia se intocmeste de catre reprezentantul SAPJ din cadrul primariei.

SITUATIE STATISTICA

ANEXA 2

modul de repartizare si stadiul de rezolvare

a petitiilor pe luna anul
Sold la Primi te|Redirec| Total de | Trimise Rezolvate In curs de
Petitii | inceputul in |tionate | rezolvat la unit. rezolvare
’ lunii cursul | catre Subord, |Favo|Nefa| In | Peste In Peste
lunii alte fara rabil| vo | ter [termen|termen|termen
instituti raspuns rabil|men
i
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Petitii
Corelatii:
Col 4=1+2-3
Col 4=5+6+7+10+11
Col 6+7=8+9

Serviciul Administratie Publica si Juridic
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ANEXA 3

PLAN DE ACTIUNE PRIVIND MASURILE CORECTIVE

Necesare de implementat pentru indeplinirea obiectivului (respectiv transmiterea raspunsului in
termen cdtre petitionar), din cadrul (Directie, Serviciu, Birou,
Compartiment)

Nr. | Denumirea actiunii de intreprins / - Data limita
U ’ Responsabil implementare .
crt. | masurii de aplicat implementare

0 1 2 3

Functionarul desemnat din
cadrul SAPJ cu gestionarea
petitiilor la nivel de

Nota interna / Adresa de revenire institutie

Data Intocmit

(nume, prenume, functie, semnatura)

Avizat

(nume, prenume, functie, semnitura avizare)

Aprobat

(nume, prenume, functie, semnatura aprobare)
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Anexa 4
DIAGRAMA DE PROCES
Documente / corespondenta primite prin curier, fax sau de la
pers. fizice / juridice
\ 4
REGISTRATURA GENERALA
Inregistrarea electronica a

documentelor, in ordine cronologica

¢ Condici
de predare
SECRETAR MUNICIPIU corespond

(In vederea repartizarii documentelor) enti

¢ l A 4
REGISTRATURA GENERALA oodena.
(Predare petitii pe baza de condica corespondenta la SAPJ) aintrarilor
A 4
SAPJ

Inregistrarea in registrul unic de petitii
Predarea petitiei cu NI/ adresa, responsabililor desemnati

A

y

REGISTRATURI SPECIFICE DIRECTI

Repartizarea corespondentei personalului responsabil din aparatul propriu de specialitate
al Primarului

ILOR/SERVICIILOR/COMP./BIROURILOR

v

Solutionare petitie / elaborare raspuns

\ 4

Verificarea si semnarea corespondentei de raspuns de catre seful ierarhic

A 4

Aprobarea corespondentei de raspuns de catre Primar

A 4

1. Predare corespondenta de raspuns
expedierii

2. Transmiterea unei copii dupa raspunsul dat catre SAPJ

la registratura specifica in vederea




