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PROCEDURA PRIVIND TRANSMITEREA DE PETITII SI SESIZARI PRIN PORTAL

Entitatea publica: Primaria municipiului Buzau

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
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Evidenta a modificarilor

Editia/revizia in Componenta revizuita Modalitate Data la care se aplica
cadrul editiei revizie prevederile edifiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
Editia 1, revizia 0 05.08.2019

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

editiei procedurii operationale

Nr. | DENUMIRE DIRECTIE DENUMIRE SERVICIU/functia Nume si SEMNATURA DE
crt. prenume LUARE LA
CUNOSTINTA
1 Viceprimar
2 Viceprimar
3 Secretarul municipiului
4 | DIRECTIA ADMINISTRATIE Director executiv
PUBLICA LOCALA
Serviciul Relatii cu Publicul si
Organizare Alegeri
Compartiment Autoritate
Tutelara
Agricol, Sanitar —Veterinar
Serviciul Juridic si Contencios
Administrativ
Biroul Indrumare si Control
Asociatii de Proprietari
5 | DIRECTIA EVIDENTA Director executiv
PERSOANELOR
Sef serviciu Evidenta
Persoanelor
ARHITECT SEF Arhitect Sef
6
DIRECTIA CADASTRU, Director executiv
7 | ADMINISTRARE

PATRIMONIU, FOND LOCATIV

TRANSPORTURI LOCALE

Serviciu Evidenta - Administrare
Patrimoniu si Licitatii

Birou Cadastru Imobiliar si
Edilitar, Avizari, GIS
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Birou Comert si Transporturi
Locale

Serviciu Administrare Fond
Locativ

DIRECTIA TEHNICA

Director executiv

Serviciul Gospodarie Urbana si
Protectia Mediului

Investitii, Achizitii 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 Relatji 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

Procedura are drept scop descrierea activitatilor specifice pentru primirea si solutionarea petitiilor
si sesizarilor prin intermediul portalului din cadrul Primariei Municipiului Buzau.
Prin aceasta procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al

procesului de primire gi solutionare a petitiilor si sesizarilor.

2 DOMENIU DE APLICARE

Procedura se utilizeaza de catre toate structurile organizatorice, prin cunoasterea si respectarea
circuitului petitiilor, termenele de solutionare si persoanele responsabile de difuzarea acestor

documente si a raspunsurilor formulate la Primaria municipiului Buzau.
3 DOCUMENTE DE REFERINTA

- Constitutia Romaniei;

- Regulamentul de organizare si functionare aprobat prin Horararea nr. 120/2014 a Consiliului
Local al Municipiului Local

- Hotararea Guvernului nr. 123/2002 prin care au fost aprobate Normele metodologice de aplicare
a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Legea nr.134/2010, republicata, actualizata, Codul de procedura civil3;

- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activitafii de solutionare a petitiilor,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 233/2002;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr.946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern,
cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea
sistemului de control managerial cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, republicata;

- Legea 190/2018 - GDPR cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie
a acestora

- SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.
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4  DEFINITII S$I 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

Autoritatea sau institutie publica: Orice autoritate ori institutie publica ce utilizeaza sau
administreaza resurse financiare publice, orice regie autonoma, companie nationala, precum si
orice societate comerciala aflata sub autoritatea unei autoritati publice centrale ori locale si la care
statul roman sau, dupa caz, o unitate administrative teritoriala este actonar unic ori majoritar.
Informatie cu privire la datele personale: Orice informatie privind o persoana fizica identificata
sau identificabila.

Serviciu public on-line sau serviciu public electronic — serviciu public furnizat prin mijloace
electronice.

Petitie - se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta
electronica, pe care un cetafean 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 institutji
publice. (art. 2 din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002, actualizata in 2016, privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor cu modificarile ulterioare)

Compartiment de specialitate - directie/serviciu/birou/compartiment, caruia i-a fost repartizata
petitia spre solutionare sau al carui punct de vedere a fost solicitat de compartimentul de relalii cu
publicul, in functie de problematica prezentata in petitii;

Inregistare - primirea numarului de inregistrare de la Registratura. inscrierea petitiilor se
realizeaza in Registrul unic, in ordinea numarului primit de la Registratura generalg;
Corespondenta interna - corespondenta intre compartimente sau responsabili ai aceleiasi

institutii;
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Corespondenta externa - corespondent{d catre sau de la o institutie din exteriorul primariei
municipiului Buzau.

Compartiment functional = directie/serviciu/birou/compartiment constituite la nivelul Primariei
municipiului Buzau;

Petitie = cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta
electronica, pe care un cetafean sau o organizatie legal constituitd o poate adresa autoritatilor si
institutiilor publice centrale si locale, serviciilor publice descentralizate ale institutilor 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;

Document = orice act, text scris sau tiparit, generat sau gestionat direct de catre o persoana
fizica, un compartiment/ serviciu din cadrul Primariei municipiului Buzau;

Circuitul documentelor = drumul pe care 1l parcurg documentele din momentul emiterii sau
intrarii lor in institutie pana la arhivarea acestora;

Registru general intrari-iesiri = registrul in care se inscriu hartiile oficiale primite de la persoane
fizice, persoane juridice, autoritafi, institutii, terfi etc. sau expediate la nivelul Primariei municipiului
Buzau prin Registratura General3;

Registrul CLM = registrul in care se inscriu documentele adresate Consiliului Local al Municipiului
Buzau;

Registrul petitii = registrul in care se inscriu petitiile cetatenilor ce au fost directionate catre
Primaria municipiului Buzau de catre alte institutji;

Registrul Legii 544/2001= registrul in care se inscriu solicitarile de informatii de interes public

conform Legii nr. 544/2001.

Abrevierea Termenul abreviat

P.S. Procedura de sistem
E Elaborare

\Y, Verificare

A Aprobare

Ap. Aplicare

Ah. Arhivare

5 DESCRIEREA PROCEDURII
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Procedura vizeaza stabilirea unui set de reguli si operatiuni unitare privind activitatea de primire si

solutionare si transmitere a unor petitii si sesizari formulate de persoane fizice, perso
organizatji si asociatii etc prin intermediul portalului primariei Municipiului Buzau.
Petitiile/ sesizarile pot ajunge la primaria municipiului Buzau prin urmatoarele cai:

e Trimise sau primite prin posta, curier, e-mail, fax;

e Trimise prin intermediul portalului primariei municipiului Buzau;

o Depuse personal la Registratura generala a primariei municipiului Buzau;

e Depuse direct la cabinetele demnitarilor sau cu prilejul audientelor.

o Redirectionate de la alte autoritati si institutii publice

5.1 Resurse necesare

ane juridice,

Resurse umane: personalul din cadrul Primariei municipiului Buzau cu sarcini de serviciu stabilite

n acest sens.

Resurse financiare: Cota parte din cheltuielile generale ale Primariei municipiului Buzau in vederea

achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitali si asigurarii serviciilor de

intretinere a logisticii.

Resurse materiale: mobilier, PC, acces la baza de date, retea, imprimanta, linie telefonica,

rechizite curente

5.2 Primirea, inregistrarea si repartizarea petitiilor si sesizarilor

1. Aplicatia pentru sesizari permite vizualizarea de catre functionarii Primariei, intr-o interfata web

back-office, pe baza de user si parola, a sesizarilor raportate prin intermediul portalului.

Aplicatia permite filtrarea sesizarilor primite in functie de starea acestora (active, rezolvate,

toate), categorie sesizare, perioada, numar de Tinregistrare in INFOCET. De asemenea

aplicatia permite blocarea IMSI sau a adresei de email, pentru utilizatorii care Tnregistreaza

sesizari cu continut obscen sau injurios.

2. Petitiile si sesizarile venite prin intermediul portalului INFOCET sunt inregistrate

automat n

Registrul general. Fiecare document va fi inregistrat cronologic in aplicatia INFOCET si i se va

aloca un numar de inregistrare cu completarea urmatoarelor informatii: provenienta (numele

persoanei fizice/juridice care depune documentul), adresa, nr. si data documentului depus

Acest document contine informatii care sunt proprietatea Municipiului Buzau.
Reproducerea integrald sau partiald a prezentei proceduri fara acordul scris al proprietarului este interzisa.




Cod:
PRIMARIA PROCEDURA OPERATIONALA DAPL-SRPOA-05
MUNICIPIULUI Ed.1 | Rev.0
BUZAU Procedura Privind Transmiterea De Petitii Si Sesizari
. Pag. 8 of 13
Prin Portal

10.

11.

12.

(daca este cazul); tip act si cuprinsul (unde se precizeaza informatii suplimentare despre
document); nr. conex (in cazul in care exista o legatura cu un numar de inregistrare anterior).
Numarul dat este trimis automat pe email persoanei care a transmis petitia/ sesizarea.
Documentele si petitile Tn care nu se precizeazda datele de identificare ale
expeditorului/petifionarului, (nume si prenume, denumire pentru societati, adresa de domiciliu
sau corespondenta) sunt considerate anonime. Acestea nu se vor lua in considerare si vor fi
clasate cu mentiunea “clasat”.

Dupa inregistrare, documentele se transmit persoanei desemnate prin dispozitie de primar
pentru aplicarea rezolufjei.

Aceasta persoana va analiza continutul documentului si va aplica o rezolutie prin care se va
indica compartimentul competent pentru solutionare. Totodata, se inainteaza catre primar
corespondenta aferentd acestuia, fara a aplica nicio rezolutie. In acest caz, primarul aplica
rezolutia si se repartizeazd documentul de catre persona de la secretariat, conform
rezolutiei/inclusiv transmiterea pe fluxul de lucru prin INFOCET.

Dupa aplicarea rezolutiilor de catre persoana desemnata, corespondenta va fi transmisa pe
fluxurile de lucru, prin programul informatic INFOCET, de catre persoanele desemnate cu
aceasta sarcina de la Serviciul Relatii cu Publicul, Organizare Alegeri, respectand rezolutiile.
Distribuirea documentelor se face de catre Serviciul Relatii cu Publicul, Organizare Alegeri pe
baza de condici. Confirmarea primirii se face prin semnatura, dupa verificare.

Daca a fost repartizat in mod eronat la alt compartiment din cadrul Primariei municipiului
Buzau, acesta are obligatia ca, in ziua primirii, sau cel tarziu in ziua urmatoare, sa transmita
documentul pentru redirectionare la persoana responsabila cu aplicarea rezolutiei, pentru
modificarea acesteia si apoi transmiterea pe circuitul corect prin Serviciul relatii cu Publicul,
Organizare Alegeri prin INFOCET.

In cazul in care un document vizeaza activitatea mai multor compartimente din institutie,
compartimentul desemnat primul in rezolutie, va fi cel responsabil cu elaborarea raspunsului
final prin utilizarea informatiilor obtinute in colaborare cu structurile mentionate in rezolutie.

In cadrul compartimentului desemnat s rezolve solicitarea, conducatorul acestuia va repartiza
persoanei din subordine documentul prin aplicarea unei rezolutii, precum si informatic, prin
transmitere pe flux in programul INFOCET.

In cazul in care documentul nu intrd in aria de competentd a Primé&riei municipiului Buz&u,

persoana desemnata sa aplice rezolutii va directiona documentul catre Serviciul Relatii cu
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13.

14.

15.

Publicul, Organizare Alegeri pentru a se intocmi adresa de redirectionare a acesteia catre
institutia competenta.

In cazul in care documentul este directionat prin rezolutie catre un compartiment, iar acesta
constata ca nu este de competenta Primariei municipiului Buzau, atunci acest compartiment
are obligatia de a intocmi adresa de redirectionare a documentului catre institutia competenta.
Corespondenta adresatda Primariei Buzau, de acelasi petent sau aceeasi institutie prin
intermediul mai multor forme de adresare (e-mail, posta, fax etc) si la date calendaristice
diferite vor primi fiecare propriul numar de inregistrare, petentul/institutia urmand sa primeasca
un singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile/ documentele primite cu acelasi
subiect.

Daca dupa trimiterea raspunsului se inregistreaza o noua petitie, sesizand aceeasi problema
sau cu acelasi confinut, aceasta se claseaza la numarul initial, facandu-se referirea la

raspunsul initial, iar solicitantul va informat in scris despre calasarea la numarul anterior.

5.3 Solutionarea si expedierea documentelor

16.

17.

18.

19.

Documentele ajung la compartimentul functional responsabil de rezolvare si vor fi repartizate
spre solutionare conducatorilor acestora, care au obligatia de a le repartiza salariatilor din
subordine, in functie de competente, cu indicatii privind modalitatea de solutionare gi termenul
de rezolvare, In conformitate cu prevederile legale.

In cazul in care documentul necesitd un raspuns, compartimentul care I-a primit va fntocmi
raspunsul aferent sub acelasi numar sub care a intrat in Registrul de intrare- iesire. Raspunsul
va avea precizat in antet denumirea institutiei, denumirea directiei, a compartimentului care a
intocmit raspunsul, numarul de inregistrare si data inregistrarii gi va fi semnat de director, seful
compartimentului si conducétorul institutiei, respectiv primar. In subsolul rspunsului se va
mentiona data intocmirii raspunsului, precum si initialele persoanei care a intocmit si care a
tehnoredactat.

Raspunsul se redacteaza cu antet, mentionandu-se denumirea institufiei, a directiei si a
serviciului din cadrul primariei Buzau, precum si numarul de inregistrare si data inregistrarii.
Raspunsul lucrarii se redacteaza in dublu exemplar, confinutul scriindu-se cu corp de Times
New Roman sau Arial, cu diacritice. Acesta, impreuna cu documentul initial, se prezinta spre
semnare in vederea insusirii pe cale ierarhica, in doua exemplare. Raspunsul vor avea

semnatura electronica a sefului compartimentului care I-a intocmit, a directorului, precum si
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

semnatura electronica a conducatorului institutiei, respectiv cea a primarului municipiului
Buzau. Documentul poate avea si semnaturi olografe si apoi se scaneaza.

In partea stanga - jos a raspunsului, sub semnéturi, se vor mentiona urmatoarele: numarul de
exemplare in care s-a intocmit raspunsul (daca acesta s-a intocmit in mai multe exemplare),
initialele celui care |-a intocmit si initialele celui care I-a tehnoredactat, precum si data intocmirii
raspunsului.

Dupa intocmirea raspunsului, functionarul va inregistra in aplicatia INFOCET modalitatea de
solutionare avand urmatoarele optiuni: favorabil, nefavorabil, partial, declinat competenta si
intern. Apoi va alege modul de expeditie, avand urmatoarele variante: portal, emalil
(documentele semnate electronic), posta cu confirmare de primire, posta recomandata, posta
simpla, posta militara, fax- apoi va alege Serviciul Relatii cu publicul, organizare alegeri —
pentru expedier”. Dupa alegerea variantei potrivite alege butonul "rezolva”.

Raspunsul se trimite petitionarului pe contul de portal, notificarea fiind vizibila in istoricul
sesizarii.

Pentru raspunsurile expediate petitionarului prin e-mail, se va utiliza programul INFOCET se va
bifa varianta Favorabil (sau alta varianta) —E-mail- Rezolva.

In cazul in care raspunsul se trimite prin posta, acesta se inregistraza in modului de rezolvare
si de expediere in aplicatia INFOCET, apoi fiecare compartiment preda raspunsul la Ghiseul
Unic pentru expediere.

Raspunsurile se pot preda si direct petitionarului, de catre serviciul care |-a Intocmit, sub
semnatura de primire, iar in acest caz in programul INFOCET se va utiliza varianta Favorabil
(sau alta varianta) — Direct - Rezolva.

Documentele emise din oficiu de catre un compartiment functional din institutie se pastreaza la
nivelul acestuia.

Al doilea exemplar al raspunsului documentului (in cazul in care acestea sunt printate si
semnate olograf) Tmpreuna cu documentul si orice alte anexe ale acestuia se vor pastra la
nivelul fiecarui compartiment in vederea arhivarii in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a
Arhivelor Nationale, republicatd. Documentul electronic se va pastra in arhiva electronica la

nivelul fiecarui compartiment.
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5.4 Termenele de solutionare si raspuns

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Aplicatia permite rezolvarea sesizarii, cu inregistrarea rezolutiei si a diferitelor stari de
rezolvare cum ar fi (Respinsd, Rezolvata, Nerezolvata, Partial rezolvata, Declinare
competentad)

Compartimentul functional competent sa solutioneze documentul, va formula raspunsul,
conform prevederilor legale in vigoare.

Termenul maxim de solutionare al corespondentei este de 30 zile indiferent daca solutia este
favorabila sau nefavorabila.

Daca in termenul de 30 zile nu se poate solutiona solicitarea, se va transmite un raspuns (fara
depasirea termenului de 30 zile), cu precizarea faptului ca rezolvarea problemei necesitd un
termen mai lung. La momentul transmiterii raspunsului final, functionarul va crea un numar de
iesire din aplicatia INFOCET, ce va fi conex cu numarul initial al solicitarii, cu precizarea in
raspuns a numarului initial.

Compartimentul responsabil are obligatia de a respecta intocmirea raspunsului in termenele
prevazute de lege, conform specificului fiecarui document.

Fiecare compartiment care a participat la solutionarea lucrarii are obligatia de a arhiva toate

documentele ce rezulta in urma acesteia.

6. RESPONSABILITATI

PRIMAR

Analizeaza si vizeaza raspunsurile catre petenti.
In vederea analizei activitatii de solutionare a petitiilor, aproba rapoartele semestriale si anuale

privind activitatea de solutionare a petitiilor.

VICEPRIMARII S| SECRETARUL PRIMARIEI

Analizeazad si repartizeaza petitile primite direct la cabinete si mentioneaza structurile

organizatorice care trebuie sa elaboreze raspunsul.

FUNCTIONAR PUBLIC DESEMNAT

Analizeaza si repartizeaza petitiille si mentioneaza structurile organizatorice care trebuie sa

elaboreze raspunsul.

Acest document contine informatii care sunt proprietatea Municipiului Buzau.
Reproducerea integrald sau partiald a prezentei proceduri fara acordul scris al proprietarului este interzisa.




Cod:
PRIMARIA PROCEDURA OPERATIONALA DAPL-SRPOA-05
MUNICIPIULUI Ed.1 | Rev.0
BUZAU Procedura Privind Transmiterea De Petitii Si Sesizari
. Pag. 12 of 13
Prin Portal

Solutioneaza si redacteaza raspunsul catre petent, cu incadrarea in termenul de 15 zile
lucratoare pentru prezentarea acestuia primarului;
Persoanele desemnate au obligativitatea sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate de

conducere.

COMPARTIMENTELE INSTITUTIEI (BIROURI/SERVICII/COMPARTIMENTE)

Primesc spre solutionare cererea.

Conducatorul structurii organizatorice este direct raspunzator de buna organizare si
desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor repartizate, precum si de
legalitatea solutjilor si comunicarea acestora in termenul legal;

Analizeaza confinutul petitiilor si le repartizeaza compartimentului/persoanei responsabile de
solutionarea si redactarea raspunsului catre petent;

Semneaza raspunsul in care se va indica in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.
Inregistreaza in INFOCET raspunsul la petitii/sesizari;

Pregatirea documentelor pentru arhivare in cadrul compartimentului

Expedierea documentelor
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10. Diagrama de proces

Primire petitie/ sesizare si inregistrare in INFOCET

v

Verificarea petitiei/ sesizarii sub aspectul detinerii
informatiei de interes public si al verificarii Tncadrarii in
exceptiile de la informatia de interes public

\4

v

Redirectionarea petitiei catre
institutia care detine informatia
solicitata (in cazul inexistentei
informatiei la nivelul Primariei
Buzau)

Daca nu detinem, sau este
informatie exceptata: Intocmire
si transmitere raspuns de refuz-
termen 5 zile

Daca este in sfera
atributiilor primariei-
repartizarea cererii,
printr-o nota interna,
catre compartimenul
care detine
informatiile necesare
solutionarii petitiei

Seful de compartiment analizeaza continutul petitiilor si le
repartizeaza persoanei responsabile de solutionarea si redactarea

raspunsului catre petent

l

Solutionare corespondenta de catre fiecare compartiment
functional in termen maxim de 30 zile (responsabil:

functionar public)

|

Transmiterea raspunsului catre solicitant

\ 4

Indosariere

(petitie+raspuns+dovada expedierii in termen a raspunsului)

si predare la arhiva - anual
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