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PROCEDURA PETRU CONSULTAREA STADIULUI SOLUTIONARII DEMERSURILOR

Departamentul (Directia): Serviciul Relatii cu Publicul, Organizare Alegeri

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura

responsabilii/ prenumele

operatiune

1 2 3 4 5
1 | Elaborat Sef serviciu
2 | Verificat Director
Executiv DAPL

3 | Aprobat Primar

Acest document contine informatii care sunt proprietatea Municipiului Buzau.
Reproducerea integrala sau partiala a prezentei proceduri fara acordul scris al proprietarului este interzisa.
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Evidenta a modificarilor

Editia/revizia in Componenta revizuita Modalitate Data la care se aplica
cadrul editiei revizie prevederile editiei sau
reviziei edifiei
1 2 3 4
Editia 1, revizia 0 lulie 2019

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Nr. crt. | DENUMIRE DIRECTIE DENUMIRE Nume si prenume SEMNATURA DE
SERVICIU/functia LUARE LA
CUNOSTINTA
1 Viceprimar
2 Viceprimar
3 Secretarul
municipiului

4 DIRECTIA
ADMINISTRATIE
PUBLICA LOCALA

Director executiv

Serviciul Relatii cu
Publicul si
Organizare Alegeri

Compartiment
Autoritate Tutelara

Agricol, Sanitar —
Veterinar

Serviciul Juridic si
Contencios
Administrativ

Biroul Indrumare si
Control Asociatji de
Proprietari

5 DIRECTIA EVIDENTA
PERSOANELOR

Director executiv

Sef serviciu
Evidenta
Persoanelor

»

ARHITECT SEF

Arhitect Sef

7 | DIRECTIA CADASTRU,
ADMINISTRARE
PATRIMONIU, FOND
LOCATIV
TRANSPORTURI
LOCALE

Director executiv

Serviciu Evidenta -
Administrare
Patrimoniu si Licitatii

Birou Cadastru
Imobiliar si Edilitar,
Avizari, GIS

Birou Comert si

Acest document contine informatii care sunt proprietatea Municipiului Buzau.

Reproducerea integrala sau partiala a prezentei proceduri fara acordul scris al proprietarului este interzisa.




PRIMARIA

Cod: DE-SPDI-02

MUNICIPIULUI PROCEDURA OPERATIONALA
BUZAU Ed. 1 Rev.0
Directia Economica pentru consultarea stadiului solutionarii
; Page 1 of 6

demersurilor

Transporturi Locale

Serviciu
Administrare Fond
Locativ

DIRECTIA TEHNICA

Director executiv

Serviciul Gospodarie
Urbana si Protectia
Mediului

Investitii, Achizitji
Publice, Programe
cu Finantare Externa

Administrativ -
Gospodaresc

DIRECTIA
ECONOMICA

Director executiv

Birou Informatica

Serviciul Prelucrare
Date si Incasari

Serviciul Control si
Inspectie si Facilitati
Fiscale Persoane
Fizice

Serviciul Control si
Inspectie Fiscala
Persoane Juridice

Serviciul Urmarire,
Executare si
Colectare Creante
Fiscale Persoane
Fizice

Serviciul Urmarire,
Executare si
Colectare Creante
Fiscale Persoane
Juridice

Serviciul Relatiji cu
Publicul si
Gestionarea
Dosarelor Fiscale

Serviciu Buget,
Evidenta Venituri si
Cheltuieli

Serviciu Financiar -
Contabil

Serviciul Resurse
Umane, Prognoza,
Organizare,
Cooperare
Interinstitutionala

Compartiment Audit
Public Intern

Compartiment
Protectie Civila

DIRECTIA POLITIEI
LOCALE

Director executiv
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1 SCOP

Aceasta procedura stabileste mecanismul privind consultarea stadiului solutionarii demersurilor

facute catre primaria Municipiului Buzau.

2 DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica la nivelul Primariei Municipiului Buzau.
3 DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Regulamentul de organizare si functionare aprobat prin Horararea nr. 120/2014 a

Consiliului Local al Municipiului Local

4  DEFINITII SI ABREVIERI

Procedura = prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Procedura de sistem (PS) = procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul institutiei;

Procedura operationala (PO) - procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice

Autoritate fiscala competenta - organul fiscal din cadrul Ministerului Finantelor Publice si
serviciile de specialitate ale autoritatilor administratiei publice locale, dupa caz, care au
responsabilitati fiscale;

Debit = ceea ce datoreaza o persoana fizica sau juridica, dandu-i calitatea de debitor in relatia
cu statul sau cu unitatea administrativ-teritoriala, in calitatea acestora de persoane juridice
creditoare.

Matricola = registru fiscal in care se inscriu, la nivelul fiecarei unitati administrativ-teritoriale,

contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, cu elementele de identificare ale acestora,

Acest document contine informatii care sunt proprietatea Municipiului Buzau.
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precum si impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa pe teren, precum si impozitul pentru
mijloacele de transport, pe care le datoreaza, avand la baza declaratile de impunere si
procesele-verbale pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale respective

EO - Entitate operationala

MO - Monitorul Oficial

HG - Hotarare de Guvern

OMFP - Ordin al Ministerului de Finante Publice

5 CONTINUTUL PROCEDURII

Prezenta procedura stabileste modul in care se realizeaza consultarea stadiului solutionarii
demersurilor facute de locuitorii Municipiului Buzau, prin intermediul portalului primariei

municipiului Buzau.

5.1 Generalitati

Orice locuitor al Municipiului Buzau poate afla care este stadiului solutionarii demersurilor
facute catre primarie pentru:

> Eliberarea documentelor de urbanism

A\

Eliberarea certificatului fiscal

A\

Eliberarea documentelor de stare civila

Y

Solutionarea unor petitii/ sesizari

5.2 Procesul de consultare electronica a stadiului solutionarii demersurilor facute de
locuitorii Municipiului Buzau

Orice persoana (fizica si juridica) din Municipiul Buzau poate verifica pe portalul primariei

Municipiului Buzau stadiul solutionarii demersurilor facute respectand urmatorii pasi:

1. Acceseaza portalul primariei intrand pe pagina de internet

https://ghiseu.primariabuzau.ro/portalcetatean/

2. Din meniul principal se acceseaza meniul stadiului solutionarii demersurilor proprii

3. Se introduce numarul cererii, data si codul de verificare tiparit pe bonul primit de la

registratura sau primit prin e-mail-ul de confirmare a transmiterii cererii online.

4. Se vizualizeaza stadiul cererii, asa cum acesta este raportat din aplicatia de
management documente si fluxuri de lucru. De asemenea se va putea comunica

responsabilul cu prelucrarea cererii/ dosarului.

Acest document contine informatii care sunt proprietatea Municipiului Buzau.
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6 RESPONSABILITATI

Directorul Executiv:

e emite, modifica si desfiinfeaza decizii privind emiterea, eliberarea si evidenta certificatelor

de atestare fiscala.

e Numeste prin decizie persoanele Tmputernicite cu emiterea, eliberarea si evidenta

certificatelor de atestare fiscala.

¢ Numeste prin decizie persoanele imputernicite cu evidenta situatiei fiscale

Sefii compartimentelor:

e actualizeaza fisele de post in concordanta cu atributiile stabilite;

o verifica aplicarea prevederilor prezentei proceduri si informeaza, in scris, directorul executiv

in cazul in care constata nereguli.

imputernicitii cu emiterea, si evidenta situatiilor fiscale:

e au obligatia de a respecta prevederile prezentei proceduri in tot ceea ce priveste emiterea,

eliberarea si evidenta situatiei fiscale;
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