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ANEXA NR. 1
LA DISPOZITIA PRIMARULUI NR. 32/24.01.2014

PROCEDURA
privind organizarea audientelor

L. DOCUMENTE DE REFERINTA - LEGISLATIA APLICATA

- Legea 52/2003, cu modificérile si completarile ulterioare, privind transparenta
decizionald in administratia publici;

- Legea 544/2001, cu modificarile i completirile ulterioare, privind liberul acces
la informatiile de interes public,

- Legea 215/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, privind administratia
publicd locald,

- OG nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor

- Regulamentul de Organizare §i Functionare al Primiriei Orasului Eforie

IL. PRINCIPII:
Pe parcursul intregului proces de organizare a programului de audiente trebuie avute in
vedere urmétoarele principii:
. Nediscriminare;
- Neutralitatea;
- Continuitate;
- Tratament egal;
- Transparenta;

III. SCOPUL PROCEDURII:
Scopul acestei proceduri este:
a) Stabilirea unui set unitar de reguli privind organizarea audientelor la nivelul Primariei
Orasului Eforie
b) Stabilirea responsabilitétilor privind programul de audiente;

IV. DOMENIUL:
Procedura privind programul de audiente se aplicd la nivelul Primariei Orasului

Eforie

Y DESCRIEREA PROCEDURII:

Audienta reprezintd o intrevedere acordatd unui solicitator de citre o persoand care
detine o functie de raspundere. Dupd natura lor, audientele se pot impérti in sesizari si
reclamatii, cereri cu privire la o problema sau alta care intereseazi solicitantii, propuneri de
perfectionare a activitatii.

Uneori, persoanele care detin functii de rispundere, pot invita in audient o serie de
persoane care au ridicat prin petitiile lor probleme deosebite sau propuneri interesante in
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vederea unei mai bune cunoasteri si elaboririi unor decizii cit mai adecvate situatiei
respective.

Prin organizarea si programarea audientelor este necesar si se asigure timpul suficient
pentru audiere si totodatd sa se evite pe cAt posibil, asteptirile. Se necesiti confidentialitatea
asupra problemelor si a persoanelor discutate.

Atitudinea fatd de persoanele care vin in audienta trebuie si fie caracterizatd prin
solicitudine, politete, deferents, amabilitate, cu atdt mai mult cu cat respectivele persoane nu
vin de cele mai multe ori de plicere, ci indemnate de o serie de insatisfactii sau de nevoi pe
care le au.

Prin dispozitie a primarului se stabilesc persoanele responsabile de tinerea audientelor
si programul acestora. Acestea pot fi primarul, viceprimarul, secretarul, administratorul
public, sefii de compartimente, personalul incadrat in cabinetul primarului (consilieri ).

Toate persoanele care acordd audiente trebuie si organizeze si sd asigure primirea in
audientd in zile si la ore determinate i ficute publice prin afisare. Afisarea se va realiza atét
la sediul institutiei, cét si pe pagina oficiald de internet a Primériei Orasului Eforie.

Inscrierea 1n audientd se face pe bazd programarilor, in temeiul cererii scrise, telefon
sau e-mail catre functionarii desemnati de catre primar in acest scop. Solicitarile se depun cu
cel putin 72 de ore inainte in cazul audientelor tinute de citre primar si cu cel putin 48 de ore
inainte in celelalte cazuri.

Persoanele care solicitd audienta pentru solutionarea de probleme care fac obiectul
proceselor care se afld pe rolul instantelor judecitoresti sau asupra cédrora instanta s-a
pronuntat nu au dreptul de a solicita inscrierea in audienti.

Persoanele care solicitd audienta pentru solutionarea de probleme care nu sunt de
competenta Primariei Orasului Eforie nu vor fi inscrise pe lista de audiente, ci vor fi
consiliate §i directionate catre institutiile sau autorititile competente pentru rezolvarea
problemei. Persoanele care au primit un rdspuns final in urma audientei acordate de primarul
oragului Eforie nu mai pot beneficia de Incé o audienta avand acelasi obiect.

Persoanele desemnate de citre primar si raspundi de activitatea de organizare a
audientelor elaboreaza fige de inscriere in audients si registre de audiere. Fisele de insciere in
audienfd sunt completate de cei ce solicitd audientd si cuprind : data, numele si prenumele
solicitantului, functia, locul de muncd, adresa, numirul de telefon, obiectul audientei.
Registrul de audiente are aceleasi rubrici ca si fisa dar mai are in plus rubrica pentru cui i se
repartizeaza cazul si modul de rezolvare.Totodatd au obligatia si urmareasc prin scadentarul
de termene modul in care au fost analizate si rezolvate problemele ridicate de petitii,
informandu-i pe acestia asupra rezultatelor chiar daci ele nu sunt cele dorite de petent.
Deasemenea vor informa operativ conducerea in cazul oricirei abateri de la respectarea
hotérérii de rezolvare a problemelor ridicate de cetiteni.

Solicitantilor li se va comunica telefonic sau in scris numirul de ordine, data si ora
audientei.

Introducerea cetdtenilor se face, de reguld, in ordinea inscrierii lor.

Primirea in audientd a solicitatorilor se va realiza, de reguld, intr-un interval orar
cuprins in limitele programului de lucru cu publicul, intr-o anumiti zi a sdptaménii. In cazul
In care numdrul solicitantilor care se inscriu pentru audientd este in mod frecvent ridicat,
audientele se vor organiza in doud sau mai multe zile pe siptimana, pentru a asigura primirea
In conditii optime a tuturor solicitantilor.
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Desi timpul de audiere este diferit de la caz la caz, in functie de complexitatea
problemelor ridicate se va incerca, pe cit posibil, limitarea audientelor la un interval de timp
astfel incét s poatd fi primiti toti solicitantii programati pentru ziua respectiva.

Timpul alocat unei audiente nu poate fi mai mic de 5 minute i mai mare de 15 de
minute.

intr-o zi de audiente, timpul rezervat pentru audiente nu poate fi mai mare de 180 de
minute (maximum 12 persoane inscrise), pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii
institutiei.

Daca problemele ridicate de cétre solicitatorul audientei se extind in afara sferei de
raspundere a persoanei care il primeste in audientd, acest lucru fi va fi comunicat
solicitatorului de la data inscrierii in audientd, prin grija persoanei care face programarea
pentru audientd.

In cazul in care, pe durata desfasuririi audientei, se constata ca problema ridicata de
citre petent se interconeteaza cu aria de rdspundere a unui alt compartiment, se va evita, pe
cét posibil, trimiterea petentului pentru inscrierea la o altd audientd (la conducétorul altui
compartiment) si se vor face demersuri pentru solutionarea problemei prin:

— invitarea conducdtorului compartimentului respectiv sa ia parte la audientd, dacd

acest lucru este posibil;

— invitarea functionarului de executie din compartimentul respectiv, care are pe fisa

postului atributii cu privire la problema ridicatéd de catre solicitator;

— corespondenta interna.

VI. RESPONSABILITATI:
Primar
- desemneazi persoanele care {in audiente si aproba programul de audiente;
- desemneazd persoanele care sid riaspundd pentru activitatea de organizare a
audientelor;
- acordd audient, personal sau prin consilierii sai (atunci cénd programul nu i
permite).
Secretarul orasului/ Viceprimarul / Administratorul public / Sefii de compartimente

- acordd audiente conform programului aprobat de cétre primar;

- participd, daca sunt soliciatati, la audientele acordate de cétre primar;
Functionarii desemnati de citre primar si raspundi de activitatea de organizare a
audientelor:

- fac cunoscut programul de audiente;

- primesc cererile de audientd si intocmegte registrul audientelor;

- realizeazd programarea audientelor;

- comunicd programarea audientelor solicitantilor;

- pregitesc dosarul audientelor

- invitd alte persoane la audiente;

- participa la audienta si intocmesc notele de audientd cu mésurile stabilite;

- urmiresc modul de realizare a acestora pe care il consemneazd in registrul de
audiente;

- comunicd modul de solutionare persoanei audiate.
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VII. DISPOZITII FINALE:
Procedura va fi difuzatd personalului care executd sau participa la activitatea de audientd.
Aceasta proceduri se aplicd incepand cu data aprobérii de cétre conducétorul instituiei.
Prevederile prezentei proceduri se completeazi cu dispozitiile legale in vigoare aplicabile
domeniului de activitate.

VIII ANEXE
Anexa nr. 1.1 — cerere de Inscriere In audienta

Anexa nr. 1.2 — registrul de audiente



