. A/ CTo2. 20/3

CNE ,,GH. CHITU” | PROCEDURA COD

CRAIOVA OPERATIONALA PRIVIND

Serviciul Secretariat | ACCESUL LA 70 ooe. 04y

Elaborat: INFORMATIILE DE

Stanciu Carmen INTERES PUBLIC(Legea nr.

Tabacu Octavia 544/2001) ‘

Birsanescu Elena Activitatea de solutionare a | EDITIA | REVIZIA
adreselor si petitiilor [

1. Continutul procedurii

1.1. Scopul procedurii
’f_
NS e VTN L
Prezenta procedura stabileste primirea, mreglstralea solutionarea petitiil 110r
formulate de petenti, atdt persoane fizice, cat si de institutii si autoritatii
publice, societati comerciale, asociatii si fundatii si alte persoane juridice
adresate unitatii in conformitate cu domeniul propriu de competenta.

1.2 Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd de CNE ,,GH. Chitu” si este compusa din 2 activitati
principale :

1. Solutionarea petitiilor formulate de persoane fizice in nume propriu.
2.Solutionarea adreselor transmise de persoane juridice (institutii si autoritati

publice, societéti comerciale, asociatii si fundatii).

1.3. Definitii, abrevieri si acronime

A - Aprobare

Ac- Actualizare
Ah. - Arhivare

Ap. - Aplicare

E - Elaborare
Inte- Intocmire

V- Verificare

ZL - Zile lucratoare

R- Repartizare
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1.4. Documente de referinta si conexe

OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor
Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea OG nr. 27/2002

Legea nr.16/1996 privind arhivele nationale

Legea nr.544/2001-privind liberul acces la informatiile de interes public

1.5. Descrierea procedurii

1.5.1. Solutionarea petitiilor formulate de persoane fizice in nume propriu.
Procedura stabileste activitatile prin care se asigura oricirei persoane
fizice dreptul de a adresa unititii petitii formulate in nume propriu,
rezolvarea acestora si expedierea raspunsurilor citre petitionari.
Principiile care guverneaza activitatea de raspunsuri la petitii:

- gratuitate

- legalitate

- profesionalism

- operativitate

- confidentialitate

Rezultate urmarite:

- valorificarea corectd si legalda a datelor, elementelor si
informatiilor in vederea elaboririi unui raspuns competent Ia
problemele ridicate.

Locul de desfasurare si dotarea necesara:

- posturile de lucru in ale ciror atributii se regiiseste raspunderea

la petitiile adresate unitatii.
Personalul implicat in realizarea activitatii

- persoanele in ale ciror atributii se regiseste raspunderea la

petitiile adresate unitatii.

(2]
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Modul de lucru

Petitiile sunt preluate sub semnaturi a adreselor si scrisorilor. Se
verifica documentele prezentate pentru conformitate

Directorul repartizeazi prin rezolutie scrisi solutionarea petitiei
de un anumit functionar

Functionarul competent si solutioneze petitia va  analiza
solicitarea si se va documenta pentru formularea raspunsului
Daca este necesar functionarul competent in solutionarea petitiei
va putea solicita date si informatii suplimentare de la petent sau
alte institutii publice utilizind legaturi telefonice sau prin e-mail.
Dupia ce toate elementele necesare intocmirii raspunsului au fost
analizate se va proceda la intocmirea si redactarea raspunsului.
Directorul va verifica raspunsul la petitie si il va semna dupa ce
acesta a fost semnat in prealabil de functionarul care i-a intocmit
si asumat de seful ierarhic al acestuia.

Intocmirea formelor de expediere a raspunsului la memoriu si
completarea in registrul de evidenta al lucrarilor

Dupi transmiterea raspunsului la petitie pe suport de hartie,
acesta se va indosaria si se va arhiva.

in paralel raspunsul redactat in format electronic va fi salvat intr-
o baza de date in format electronic

1.5.2 Solutionarea adreselor fransmise de persoane juridice (institutii si
autoritdti publice, societiti comerciale, asociatii 5i fundatii).

Procedura stabileste activititile prin care se asigura oricirei persoane
juridice, indiferent de modalitatea de constituire sau de infiintare,
dreptul de a adresa wunitatii petitii formulate in nume propriu,
rezolvarea acestora si expedierea raspunsurilor citre petitionari.
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Eta | Unitatea Document | Actiune/Operatiunea Ter | Anex
pa | responsabilda/Functia men | a
responsabila
L Director | Petitie, Solutionarea petitiilor | 30
Compartimentele adresa, Jformulate de persoane | ZL
unitatii | memoriu fizice in nume propriu
|
2. | Director Petitie, | Solutionarea adreselor | 30
Compartimentele adresa, fransmise de persoane |ZL
unitatii memoriu Jjuridice (institutii si
autoritdti publice,
societdti comerciale, |
asociatii si fundatii).
Responsabilitati si verificare
Nr. crt. | Compartiment Actiunea/Operatiunea | Termen
responsabil/functia
responsabila )
Director Ap.SiR 5.Z1.
Director, sef serviciu Intc 19 ZL.
sau personalul
compartimentelor
Director VsiA SZL
Sef serviciu
Secretariat Ah. 1 ZL
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2. Formulare

3.Anexe

Schema circuitului documentului

Primire de catre CNE
a petitiilor

v

raspunsului

Documentarea in
vederea elabordrii

Repartizarea de cétre
Director a petitiilor spre
competenta solutionare

A 4

Avizarea si aprobarea
raspunsului la petitie de
citre conducatorii
lerarhicli

Transmiterea citre
petent a raspunsului

v

Arhivarea raspunsului si
a petitiei

REVIZIA |




