Cod PO 37-01-06 ed.2, rev. 2 |

Jsgga';ll_lﬁ/ ASLUI - Procedura operationala '
MUNICIPIUL VASLUI ORGANIZAREA ACTIVITATII DE pag. 1/ 10
PRIMARIA I PRIMIRE A CETATENILOR iN
AUDIENTA
Aprobat:
Primar,
// %aval VaTl
x &
I E’a i’“iuf | Data
(S, . 0nC
\\‘)*‘f “Ssa / /8 0. 2023
g

ORGANIZAREA ACTIVITATII DE PRIMIRE A CETATENILOR N
AUDIENTA
Cod: PO 37-01-06 ed 2, rev. 2

Nume si prenume Functia Data Semnatura
Avizat Lacatusu Eduard Presedinte Comisie
Monitorizare /% N “20(3?7}&//
Cotirci Diana Consilier juridic | }/
Serviciul | [ '
s Administratie Publica || |5 7o)
Verificat Locali AV, 2(5
Hriscu Liliana Secretariat Tehnic / f ¢ ;
Comisie Monitorizare | (| (0. 1073 /
Tofan Geanina [Consilier Serviciul
Elaborat | Clitemnestra Administratie Publica db\lo, ,QQ,,Q@
Locala

Proprietate intelectuala
Documentele ce descriu procese, elemente si activitati componente ale
sistemului de management al calitatii sunt proprietate exclusiva a Primariei
Municipiului Vaslui.
Orice multiplicare, difuzare sau utilizare partiala ori totala a acestor
documente, fara aprobarea scrisa a Primarului Municipiului Vaslui, este interzisa.
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FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Semnatura
Nr. | Editia/ Data Pag. Descrierea conducatorului
crt. | Revizia | Editiei/Reviziei | modificata modificarii entitate

organizatorica

1 2/0 17.12.2018 Implementarea
cerintelor conform
SR EN 1SO 9001:2015

2 2/1 08.10.2020 pag. 6 modificare legislatie
B primara

Modificare personal

3 2/2 13.10.2023 pag. 4, 6,8 |cu atributii in
domeniu
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1. SCOP

1.1.Procedura descrie activitatile desfasurate pentru organizarea activitatii de
primire a cetatenilor la audientele conducerii Primariei municipiului Vaslui.

1.2.Procedura este necesara pentru reglementarea clara a modalitatii de primire a
cetatenilor in audienta, a responsabilitatilor si a inregistrarilor aferente acestor activitati.

1.3.Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului;

2. DOMENIU de APLICARE

2.1. Procedura se aplica in cadrul Primariei Municipiului Vaslui.
2.2. Procedura este intocmita in scopul prezentarii modelului de organizare a
activitatii de primire a cetatenilor in audienta

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.

3.2 Legislatie primara
(1) Constitutia Romaniei;
(2) OUG nr. 57/2019 privind codul administrativ;
(3) Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare.
(4) Legea nr. 233/2002, pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

3.3 Legislatie secundara

(1) Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice;

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN I1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN ISO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si Vocabular

SRISO / TR 10013: 2003  Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii

3.5 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui;
(2) Regulamentul de Ordine Interioara
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3.6 Standarde de referinta anti-mita
ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de utilizare.

4. DEFINITII si ABREVIERI

4.1, Definitii
Sunt utilizate definitiile din documentele de referinta, precum si alte definitii:

Petitie = cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin
posta electronicd, pe care un cetatean sau o organizatie legal constituita 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;

Document = orice act, text scris sau tiparit, generat sau gestionat direct de catre
o persoana fizicd, un compartiment, din cadrul Primariei Municipiului Vaslui - Serviciul
Administratie Publica Locala.

4.2, Abrevieri

sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului de
management al calitdtii din cadrul Primariei Municipiului Vaslui ” (anexa la Manualul
Calitatii), precum si urmatoarele:

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Audienta reprezinta o intrevedere acordata unui petent de catre o persoana care
detine o functie de raspundere. Atitudinea fatd de persoanele care vin in audienta
trebuie sa fie caracterizata prin solicitudine, politete, respect.

Prin dispozitie a primarului se stabilesc persoanele responsabile de tinerea
audientelor in anumite situatii, acestea putand fi viceprimarul, secretarul general al
municipiului, administratorul public (daca exista), sefii de compartimente, personalul
incadrat in cabinetul primarului (consilieri personali, daca exista).

Solicitarea primirii in audienta

(1) Cererea de primire in audienta se formuleaza in scris si trebuie sa contina
datele de identificare ale solicitantului si obiectul solicitarii.

(2) Cererea de primire in audienta se prezinta conducerii institutiei, prin mapa de
corespondenta.

(3) Prin rezolutie scrisa se poate dispune aprobarea cererii, clasarea sau
solutionarea de catre compartimentul de specialitate.
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(4) Daca obiectul cererii de primire in audienta are acelasi continut cu al altor
cereri anterioare, aceasta se conexeaza si se claseaza sau, dupa caz, se repartizeaza la
compartimentul de specialitate, care o va trata ca pe o petitie.

(5) Persoanele din conducerea institutiei pot dispune primirea in audienta fara sa
existe o cerere scrisa in acest sens.

(6) Solicitantul este informat telefonic sau in scris despre aprobarea solicitarii de
primire in audienta.

Persoanele care solicita audienta pentru solutionarea unor probleme care nu sunt
de competenta Primariei Municipiului Vaslui nu vor fi inscrise pe lista de audiente, ci vor
fi consiliate si directionate catre institutiile sau autoritatile competente pentru
rezolvarea problemei. Persoanele care au primit un raspuns final in urma audientei
acordate de primarul Municipiului Vaslui nu mai pot beneficia de inca o audienta avand
acelasi obiect.

Persoana desemnata de catre primar sa raspunda de activitatea de organizare a
audientelor va consemna: data, numele si prenumele solicitantului, adresa de domiciliu,
numarul de telefon al petentului si obiectul audientei.

(7) Primirea in audienta are loc in spatii adecvate acestui scop, in timpul
programului de lucru.

(8) La audienta participa personalul solicitat de conducerea institutiei, in functie
de problema supusa atentiei, precum si personalul cu atributii in organizarea
audientelor, care consemneaza aspectele sesizate si masurile dispuse in cadrul
activitatii. Daca exista materiale referitoare la aspectele pentru care se solicitd
audienta, acestea pot fi prezentate persoanei care acorda audienta sau valorificate in
cadrul activitatii.

(9) Rezultatele primirii in audienta se comunica solicitantului, fie verbal, in cadrul
audientei, fie in scris, dupa efectuarea verificarilor dispuse.

6. RESPONSABILITATI

6.1 Primarul
- desemneaza persoanele care tin audiente si aproba programul de audiente;
- desemneaza persoanele care raspund pentru activitatea de organizare a audlentelor

6.2. Viceprimari/Secretar general/ Director Directie

- acorda audiente conform programului aprobat de catre primar;
- participa, daca sunt solicitati, la audientele acordate de catre primar;

6.3. Sef compartiment
- acord3 audiente conform programului aprobat de catre primar;
- participd, daca sunt solicitati, la audientele acordate de catre primar;

6.4. Personal din compartiment
- participa la audientele acordate de catre primar;
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7. ANEXE
Conform legislatiei in domeniu



Cod PO 37-01-06 ed.2, rev. 2

W Jsg?ﬁ?ﬁl astul | Procedurd operationalda |
MUNICIPIUL VASLUI ORGANIZAREA ACTIVITATII DE pag. 10 / 10
SRIMARIA ' PRIMIRE A CETATENILOR iN
' AUDIENTA

8. DIAGRAMA de PROCES
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