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CONTINUTUL PROCEDURII
F-PO-SAPRIAONG.03.04

1.0. Scopul procedurii operationale
Scopul procedurii este acela de a stabili un set de reguli privind activitatea de solutionare a petitiilor la
nivelul Consiliului Judetean Constanta.

2.0. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1. Procedura operationala se aplicd in activitatea de solutionare a petitiilor la nivelul Consiliului
Judetean Constanta.

2.2. Structurile furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale procedurii sunt:

- Directiile, serviciile si compartimentele din cadrul Consiliului Judetean Constanta.

- Persoanele fizice sau juridice care adreseaza petitii.

3.0. Documentele de referinti/reglementiri aplicabile prezentei proceduri

3.1. Ordinul SGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor
publice;

3.2. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare.

3.3. Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor.

4.0. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
4.1. Definitii ale termenilor
e Procedurd Operationala - prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual;
e Editie a unei proceduri operationale - forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata;
e Revizia in cadrul unei editii - actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate;
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e Informatie cu privire la datele personale - informatie privind o persoana fizica identificatd sau
identificabila.
4.2. Abrevieri ale termenilor
e P.O. - Procedura operationala;
e SAPRIA-ONG - Serviciul Administratie Publica, Relatii Internationale, Arhiva si ONG-uri;
e CJC - Consiliul Judetean Constanta.

5.0. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati

(1) In sensul prevederilor legale enumerate mai sus, prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea
sau propunerea formulatda in scris, transmisa prin postd sau posta electronica, pe care un cetatean sau
o organizatie legal constituitd o poate adresa Consiliului Judetean Constanta.

(2) Petitiile adresate Consiliului Judetean Constanta de catre persoane fizice sau juridice in nume propriu
sau pentru organizatiile pe care le reprezintd, depuse personal sau transmise prin postd sau posta
electronica, sunt preluate la nivelul Centrului de Informatii pentru Cetiteni (CIC), din cadrul
Compartimentului Secretariat si Registratura Generald, de catre functionarii care asigurda activitatea
de registratura generala.

5.2.Modul de lucru:

(1) Petitiile primesc un numar de inregistrare din programul informatic aferent si sunt transmise
Presedintelui Consiliului Judetean Constanta.

(2) Petitiile cu rezolutia Presedintelui Consiliului Judetean Constanta sunt predate spre solufionare
Serviciului Administratie Publicd, Relatii Internationale, Arhiva si ONG-uri, cu operarea corespunzatoare
in registrul de intrare/iesire constituit in programul informatic si cu precizarea termenului de trimitere

a raspunsului, termen care este generic de 30 de zile si care poate fi prelungit de catre Presedintele
Consiliului Judetean Constanta cu cel mult 15 zile in situatia in care aspectele sesizate prin petifie necesita
o cercetare mai amanuntita, termene care curg de la data inregistrarii petitiei.

(3) Compartimentul Secretariat i Registraturd Generala se Ingrijeste de expedierea rdspunsului catre
petitionar, precum si a adreselor prin care se transmite petifia spre competentd solufionare catre
autoritdfile sau institutiile publice care au ca atribufii rezolvarea problemelor sesizate, cu instiintarea
concomitenta a petifionarului.

(4) Petitille anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in
considerare si se claseaza potrivit art. 7 din O.G. nr.27/2002.

(5) In cazul in care un petitionar adreseazi Consiliului Judetean Constanta mai multe petitii, sesizand
aceeasi problema, petitiile se conexeazd, petentul urmand sa primeascd un singur raspuns care trebuie
sa faca referire la toate petitiile primite.
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(6) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petific de la acelasi petitionar ori de la
o0 autoritate sau institutie publica gresit sesizata, cu acelasi confinut, petifia se claseaza la numarul initial,
facandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

(7) Petitiile ilizibile, cele al caror obiect nu este clar formulat, cele care contin expresii vulgare/injurioase
sunt inregistrate si nu primesc raspuns. Prin alegerea modalitatii electronice de transmitere a solicitarilor
si de primire a informatiilor, solicitantul isi asuma riscurile legate de comunicarea electronica (modificare,
pierdere, distrugere, intarziere in primirea datelor etc.) exonerand astfel institutia noastrd de orice
raspundere cu privire la riscul informatic al datelor aflate in afara controlului sdu operational.

(8) In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta
nu poate fi solutionata de persoana in cauza sau de catre un subordonat al acesteia.

(9) Functionarii publici sunt obligati sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis
sa le primeasca direct de la petenti, sa intervind sau sa depuna staruintd pentru solutionarea acestora in
afara cadrului legal.

(10) Semnarea raspunsului se face de catre Presedintele Consiliului Judetean Constanta, Directorul
Directiei Generale de Administratie Publica si Juridica, Seful Serviciului Administratie Publica, Relatii
Internationale, Arhiva si ONG-uri si functionarul public care a solutionat petitia. In rispuns se va indica
in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

(11) Semestrial Consiliul Judetean Constanta va analiza activitatea proprie de solutionare a petitiilor,
pe baza raportului intocmit de catre Serviciul Administratie Publicd, Relatii Internationale, Arhiva si
ONG-uri.

(12) Constituie abatere disciplinarad si se sanctioneza potrivit Codul administrativ sau, dupa caz, potrivit
legislatiei muncii urmatoarele fapte: urmatoarele fapte:

e nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor, prevazute in O.G. nr. 27/2002 aprobatd prin
Legea nr. 233/2002;
e Interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unei petitii in afara cadrului legal:

e primirea direct de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii, fard sa fie Inregistrata si farad sa
fie repartizatd de Presedintele Consiliului Judetean Constanta.
(13) Daca in urma monitorizarii sunt constatate abateri de la obiective, sunt analizate cauzele care au dus

la nerealizarea lor, iar pentru eliminarea lor si prevenirea reaparitiei acestora, se stabilesc actiunile
corective necesare.

6.0. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

6.1. Presedintele Consiliului Judetean Constanta

- pune rezolutie pe fiecare petitie si o preda spre solufionare structurilor de specialitate mentionate
in rezolutie, cu operarea corespunzatoare in registrul de intrare/iesire constituit in programul informatic
si cu precizarea termenului de trimitere al raspunsului.
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6.2. Directorul D.G.A.P.J.

(1) repartizeaza SAPRIA-ONG petitiile cu rezolutia Presedintelui CJC;

(2) verifica si aproba punctele de vedere exprimate de SAPRIA-ONG in raspunsurile adresate
petitionarilor.

6.3. Seful SAPRIA-ONG

(1) repartizeaza petitiile functionarilor publici din subordine;

(2) verifica si avizeaza punctele de vedere exprimate in scris de catre functionarii publici SAPRIA-ONG,
in raspunsurile adresate petiionarilor;

(3) coordoneaza si verifici modul de indeplinire de cétre functionarii publici a activitatilor desfasurate
pentru solutionarea petitiilor;

(4) intocmeste semestrial raportul privind activitatea proprie de solutionare a petitiilor.

6.4. Functionarul public din cadrul SAPRIA-ONG

(1) face demersurile necesare in vederea obtinerii de informatii de la alte surse cu privire la aspectele
sesizate in petitie;

(2) intocmeste raspunsul adresat petitionarului in termenul prevazut in rezolutia Presedintelui Consiliului
Judetean Constanta sau in termenul prevazut de lege;

(3) claseaza petitiile care provin de la acelasi petitionar ori de la o autoritate sau institutie publica,
cu acelasi continut, facandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns;

(4) arhiveaza petitiile.

6.5. Compartimentul Secretariat si Registratura Generala

(1) expediaza raspunsul catre petitionar;

(2) expediaza adresele prin care se transmite petitia spre competenta solutionare catre autoritatile sau
institutiile publice care au ca atribufii rezolvarea problemelor sesizate, cu instiintarea concomitenta
a petitionarului.
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Nr. Conducitor Compartiment inlocuitor de Aviz favorabil Aviz
crt. compartiment drept sau nefavorabil Semnitura Data
Nume si prenume delegat Semnitura Data Observatii

1. | Stoica Carmen

Serviciul de Analiza

Magdalena Strategica si Cresterea
Sef serviciu Competitivitatii
(Intelligence
Competitive)
2. | Popescu Irina UIP - Sistem de

Manager proiect

Mangement Integrat al
Deseurilor in Judetul
Constanta

3. | Banciu Leila
Mihaela
Director general

Directia Generala de
Administratie Publica si
Juridica

4. | Blacioti Georgeta
Director general

Directia Generala
Economico-Financiara
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Rancichi Sebastian
Florin
Director general

Directia Generala
Administrarea
Domeniului Public si
Privat - AJ.T.

Petrachi Mihaela
Anca
Director executiv

Directia de Dezvoltare
Judeteana si Coordonarea
Institutiilor de Sanatate,
Sport si Invatamant

Tanase Carmen
loana
Arhitect sef

Directia Generala
Tehnica, Urbanism si
Amenajarea Teritoriului

Georgescu Elena
Director general

Directia Generala de
Proiecte

Voitinovici Diana-
Roxana

Director general-
adjunct

Directia Generala
Tehnica, Urbanism si
Amenajarea Teritoriului
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Data intrdrii | Semnatura
Nr. Compartiment Nume §i prenume Data Semnatura Data lgr\(;l(;%a(:jaljr::i ia
primirii retragerii
ex.
(Exemplarul nr. 1 — originalul) Banciu Leila
1 Directia Generala de Director general
' Administratie Publica si Juridica \rector genera
2. Serviciul de Analiza Strategica si Stoica Carmen
Cresterea Competitivitatii Magdalena
Intelligence Competitive .
( g P ) Sef serviciu
UIP - Sistem de Mangement Popescu Irina
Integrat al Deseurilor in Judetul
3.
Constanta
Directia Generala Economico- Blacioti Georgeta
Fi iara .
4. fanetara Director general
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Directia Generala Administrarea
Domeniului Public si Privat -
AJ.T.

Rancichi Sebastian
Florin

Director general

Directia de Dezvoltare Judeteana
s1 Coordonarea Institutiilor de
Sanitate, Sport si Invatimant

Petrachi Mihaela Anca

Director executiv

Directia Generald Tehnica,
Urbanism si Amenajarea
Teritoriului

Tanase Carmen loana

Arhitect sef

Directia Generala de Proiecte

Georgescu Elena
Director general

Directia Generald Tehnica,
Urbanism si Amenajarea
Teritoriului

Voitinovici Diana-
Roxana

Director general-
adjunct
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Anexa 1
Domnule Presedinte al

Consiliului Judetean Constanta

Y0 o TT=T T T (0] ) R domiciliat(a) in localitatea
.................................................. y SHL ey N, DLl 8P e, O
postal ..o, , telefon fix ... Lot , telefon mobil ....... Lo , fax
....... Loy, ML e, 1N cONformitate cu  prevederile Ordonantei Guvernului

nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor si ale Legii nr.233/2002 pentru aprobarea Ordonantei

Guvernului nr.27/2002, va supun atentiei urmatoarele:

in sprijinul prezentei petitii, anexez copii ale documentelor referitoare la problemele semnalate. (Op,tional)

Data Semnatura

Petitiile se inregistreaza la sediul Consiliului Judetean Constanta, Bd. Tomis, nr.51, Centrul de Informatii pentru
Cetateni, tel.0241/488.404, luni-joi intre orele 8.00-16.30 si vineri intre orele 8.00-14.00.
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