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PROCEDURA
privind programul de audiente

1.0. Scop

Scopul acestei proceduri este:
a) Stabilirea unui set unitar de reguli privind organizarea audientelor la nivelul
Primariei orasului Horezu, judetul Valcea;
b) Stabilirea responsabilitatilor privind programul de audiente la nivelul Primariei
orasului Horezu, judetul Valcea.

2.0. Domeniul de aplicare
Procedura privind programul de audiente se aplica la nivelul Primariei orasului Horezu,
judetul Valcea.

3.0. Referinte normative
3.1. Legislatie specifica

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

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

- Legea 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile

si completarile ulterioare.
3.2. Reglementari interne

- Regulamentul de Ordine Interioara;

- Regulamentul de Organizare si Functionare.
3.3. Principii
Pe parcursul intregului proces de organizare a programului de audiente, se au in vedere
urmatoarele principii: :

- Nediscriminare;

- Neutralitatea;

- Continuitatea;

- Tratament egal;
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- Transparenta.

4.0. Descrierea procedurii
4.1. Date de intrare

4.1.1. Cereri de audienta;

4,1.2. Reglementari legislative
4.2. Desfasurarea activitatii

- 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.

- inscrierea in audientad se face pe baza programarilor, in temeiul cererii scrise,
telefon sau e-mail catre Compartimentul relatii cu publicul si comunicare. Solicitarile se
depun cu cel putin 24 de ore inainte in cazul audientelor tinute de catre primar si cu cel
putin o ora inainte in celelalte cazuri.

- solicitarea de finscriere in audienta trebuie sa cuprinda cel putin numele
solicitantului, domiciliul, date de contact, persoana la care doreste audienta, motivele
audientei.

- Compartimentul relatii cu publicul i comunicare inregistreaza fiecare solicitare
in registrul de audiente, organizat pentru fiecare persoana ce tine audiente

- Compartimentul relatii cu publicul si comunicare realizeaza programarea
audientelor si comunica aceste programari catre solicitanti. Programarea audientei, nu
poate depéasi, de reguld, 30 de zile de la data depunerii solicitarii. Timpul alocat unei
audiente nu poate fi mai mic de 5 minute si mai mare de 20 de minute.

- in vederea audierii, Compartimentul relatii cu publicul si comunicare va pregati,
pentru fiecare persoand care urmeaza sa fie audiata sau a fost audiata, un dosar care va
cuprinde:

a) cererea de audienta;

b) cate o nota de informare de la compartimentele de specialitate din
cadrul institutiei, din care sa rezulte precizari cu privire la problema supusa audientei;

c) adresele de raspuns la eventualele petitii adresate primariei de catre
persoana care a solicitat sa fie primita in audienta, relatii de la alte institutii, etc.

- daca pentru solutionarea sau clarificarea problemelor pentru care cetatenii au
solicitat primirea in audienta se impune prezenta altor persoane, acestea vor fi invitate
sa participe la audiente.

- functionarii publici care participa la organizarea activitatii de audiente, vor
consemna masurile stabilite in cadrul acestora, intr-o notd de audientd, vor urmari
realizarea lor si vor informa, la cererea persoanei care a acordat audienta, cu privire la
modul de solutionare.

5.0 Responsabilitati si autoritate
5.1. Primar
- desemneaza persoanele care tin audiente si aproba programul de audiente; -
acorda audiente.
5.2. Secretarul/Viceprimarul/Sefii de compartimente
- acorda audiente conform programului aprobat de catre primar;
- participa, daca i se solicita, la audientele acordate de catre primar.

5.3. Compartimentul relatii cu publicul si comunicare




- face cunoscut programul de audiente;
- primeste cererile de audienta si mtocme;te registrul audlentelor

- realizeaza programarea audlent,elor

- comunica programarea audientelor catre solicitanti;

- pregateste dosarul audientelor;

- invita alte persoane la audiente.
5.4. Consilierul/referentul

- participa la audientd si intocmeste notele de audienta cu masurile stabilite;

- urmareste modul de realizare a acestora pe care il consemneaza in registrul de
audiente;

- comunica modul de solutionare persoanei audiate.

6.0. Dispozitii finale

a) Procedura va fi difuzatd personalului care executd sau participa la activitatea
de audienta;

b) Actuala procedurd va fi revizuitd, in cazul cand apar modificari organizatorice
sau ale reglementdrilor legale cu caracter general sau intern pe baza carora se
desfasoara activitatea de organizare a audientelor;

c) Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza prezenta
procedurd, in forma initiala sau revizuitd, aplicarea acesteia se va realiza §i de catre
inlocuitorii acestor persoane;

d) Anexele 1 - 4 se pastreaza de catre coordonatorul Compartimentului relatii cu
publicul si comunicare.

Aceasta procedura se aplica incepand cu data aprobarii de catre primar si secretar.

7.0. Anexe



Anexa nr.1

Programul de audiente

Nr. Numele si Functia detinuta | Zilele de Ore de Domeniile de audienta
crt. prenumele in cadrul audienta audienta
aparatului
de specialitate al
primarului
1. FARTAT I. ILIE PRIMAR JOl 10,00 - 12,00 | Administratie publica
locala, in integralitate.
2. | POPESCU CRISTIAN VICEPRIMAR MIERCURI | 10,00 - 12,00 | Administratie publica locala

- Asistenta sociala,
Intretinere drumuri, poduri,
strazi, Pasuni, Spatii verzi,
Targuri, Administrativ

3. | ILIESCU PROCOPIE SECRETAR MARTI 10,00 - 12,00 | Administratie publica locala
- Juridic, Resurse umane,
Fond funciar, Administrarea
domeniului public, Stare
civila, Evidenta populatiei

Anexanr.2
Tipuri de probleme pentru care nu se acorda audiente

Nr. Tip problema Institutie responsabila
crt.

1. | Infiintarea societatilor comerciale Registrul comertului
2. | Inmatriculari si radieri auto Autoritatea Rutiera Romana
3. | Obtinere pasapoarte Prefectura Valcea
4. | Probleme juridice ce tin de organele de cercetare si | Parchete de pe langa judecatorii

urmarire penald, instantele judecatoresti, birourile de | Birourile de politie
avocaturd sau notariate publice Instantele judecatoresti
Birourile de avocatura
Notariate publice




Anexanr.3

Cerere de inscriere in audienta

Subsemnatul/ SUDSEMNALA cvovvieeinsircrereeereeres s sesestsessesssssesemsesemsserens cu domiciliul/resedinta N ....ocoeeerensennee.
str. SCu swvsvereeney AP crvvennns ey sector/Judet,
..................... mobll wey  €-mail

R «.eees,  SOliCHt acordarea unei audlent;e de
catre .................. rersreresenre s e e e et an e s aaasan wovinnss

Motivele solicitarii acordarii acesteia sunt urmatoarele (se descne situatia considerata de solicitant ca
fiind nesatisfacatoare in privinta modalitdtii de solutionare a cererii, petitiei, sesizirii, plangerii,
notificarii):

................................................................................................................

...................................................................................................................................

................................................................................................. sesaserssnrranae secsasens assasesen BrustsetsisastassatasbTrnrrar y

in sprijinul celor afirmate, depun in copie urmatoarele acte:
(se vor anexa copii de pe raspunsul/nle primit/e de la 1nst1tutnle pubhce)

Fata de cele de mai sus, va rog sa-mi aprobati acordarea unei audiente.

Doresc sa fiu informat cu privire la aprobarea cererii mele pe urmatoarele coordonate de contact

........................................................................................................................................................ (se vor mentiona
numerele de telefon, adresa de e-mail, etc. la care se dore§te contactarea ce celeritate a sohc1tantulu1)
Cererea este depusa personal/prin rEPreZeNtANt .......ioecereeosmssresssssesessessssesseesessessssssesns wenee ( S€ VOr
mentiona datele de identificare ale acestuia).
Datial. .o s : SemnNAtUra weveeenenns verersensnerarrsensasbeessnasas
Anexa nr.4

Registrul de audiente al Primarului/Viceprimarului/Secretarului

Nr. Data Data Data si Nume si Domiciliul/ Telefon | Obiectul | Masuri Modul Data si
crt. | depunerii | programarii | modul de | prenume adresa de fax audientei | propuse de madul de
cererii in audienta | comunicare corespondenta | e-mail solutio- | comunicare
nare a

solugionarii




