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ORGANIZAREA ACTIVITATII DE AUDIENTE

1. SCOP, DOMENIU DE APLICARE

- Procedura instituie un ansamblu de norme tehnico-juridice privind organizarea activitatii de
audiente de catre OCPI Constanta.

- Procedura descrie modul in care se organizeaza si se desfasoara activitatea de audiente.

- Procedura stabileste responsabilitatile privind activitatea de organizare $i desfasurare de
audiente, conform programului de audiente.

Prevederile acestei proceduri se aplicd de catre persoana desemnatsd s3 raspunda de
aceasta activitate din cadrul SURUSP sau inlocuitorul acesteia, cat si de catre persoanele cu
functii de conducere: Director, Sef Serviciu Publicitate Imobiliara, Sef Serviciu Cadastru.

2. REFERINTE NORMATIVE

- Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare

- H.G. nr. 1288/2012 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare Agentiei
Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara

- Ordinul Directorului General al ANCP! nr. 1445/2016, privind aprobarea organigramei
oficiilor de cadastru si publicitate imobiliara, a Centrului National de Cartografie, precum si a
regulamentelor de organizare si functionare ale acestora

- Legea nr. 477/2004, privind Codul de conduits a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice

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

- H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

- Regulamentul Intern al OCPI Constanta

- Fisa postului

- SR EN ISO 9001:2015 Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte.

3. TERMENI, DEFINITII S| ABREVIERI

3.1. Definitii:

- Procedurd - totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea executarii activitatii, atributii sau sarcinii.

- Procedura operational3 - procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate publica.

- Informatie de interes public - orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din
activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori forma sau modul
de exprimare a informatiei.

- Audienta - intrevedere acordata unui solicitator de catre o persoana care detine o functie
de raspundere.

- Solutionare - lamurire, clarificare, rezolvare, examinare amanuntita, deslusire, explicare.

3.2. Abrevieri:

- 0.C.P.I. Constanta - Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliars Constanta
- SJRUSP - Serviciul Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Petitii

- H.G. - hotarare de Guvern
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ORGANIZAREA ACTIVITATII DE AUDIENTE

4. RESPONSABILITATI

4.1. Directorul OCPI Constanta

- desemneaza persoanele care tin audiente;

- aproba programul de audiente;

- desemneaza persoanele care sa raspunda pentru activitatea de organizare a audientelor;
- acorda audienta conform programului stabilit si afisat,

- completeaza fisa de audienta in care va consemna solutia propusa;

- comunicd modul de sotutionare persoanei audiate;

- invita alte persoane la audients;

- supervizeaza activitatea de solutionare a audientelor;

4.2. Sef Serviciu Publicitate Imobiliara

- acorda audienta conform programului stabilit si afisat;

- completeaza fisa de audienta in care va consemna solutia propusé;
- comunica modul de solutionare persoanei audiate;

4.3. Sef Serviciu Cadastru

- acordd audienta conform programului stabilit si afisat;

- completeaza fisa de audienta in care va consemna solutia propusé;
- comunica modul de solutionare persoanei audiate;

4.4. Persoana desemnatd sa raspunda de aceasta activitate din cadrul SURUSP sau

inlocuitorul acesteia

- completeaza cererile de audients - Fisa de audienta - Anexa 1;

- completeaza Registrul de ewdenta a persoanelor primite Tn audlenta Anexa 2;

- realizeaza programarea audzentelor

- comunica programarea aadlentelor solicitantilor;

- urmareste modul de realizare a audzentelor $i le consemneaza in Registrul de evidenta a
persoanelor pnmlte in audienta;

- elaboreaza Raportul prlvmd numarul de audiente, semestrial;

5. DESCRIEREA PROCESULUI

5.1. Documente utilizate

5.1.2. Lista si provenienta documentelor

A. Registrul de evidenta primire cetateni in audients - Anexa 2

- structura desemnata cu evidenta persoanelor primite in audienta este SURUSP
B. Raportul privind numarul de audlente

- structura desemnata cu intocmirea si arhivarea fiselor de audiente este SJRUSP

5.1.3. Continutul si rolul documentelor

A. Registrul de evidenta primire cetéteni in audienta

a)are rolul de a organiza primirea persoane!or in aud|enté

b)se intocmeste intr-un singur exemplar de catre SJRUSP

c)nu circula;

d)se arhiveazéa la SIRUSP:

e)inscrierea, in vederea programarii, se face in ordinea prezentarii persoanelor care
vor intra in audienta;
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ORGANIZAREA ACTIVITATII DE AUDIENTE

f) contine:

- numarul curent;

- numele, prenumele si adresa persoanei care solicitd audienta;

- problemele ce urmeaza a se discuta, pe scurt;

- data primirii;

- probleme ridicate cu ocazia audientei;

- pe scurt hotararea luata fata de problemele ridicate;

- observatii.

g) nu se vor inscrie mai mult de zece persoane, pentru o zi, in audienta.

B. Raportul privind numarul de audiente

a) are rolul de a da informatii cu privire la indicatorii de performanta ai SJIRUSP;

b) se intocmeste intr-un singur exemplar de catre SIRUSP;

c) se arhiveaza la SIRUSP:

d) circula la persoana care il intocmeste si la directorul OCPI Constanta care il analizeaza;
e) contine minim obligatoriu:

- numar persoane primite in audiente;

- numar de audiente rezolvate;

- numar de audiente nerezolvate.

5.2. Principii

- nediscriminare;

- impartialitate;

- egalitate de tratament;
- corectitudine;

- transparenta.

5.3. Modul de lucru

5.3.1. Inscrierea in audienta

a. Audientele se desfasoara saptamanal, in zilele si orele stabilite prin programul aprobat de
director, de catre cei desemnati.

b. Inscrierile in audienta se fac cu cel putin o zi inainte de data solicitatd pentru audient,
prin completarea Fisei de audiente - Anexa 1.

c. Inscrieri in audients se fac numai in s&ptdmana in care acestea se desfasoara.
orar 08.30 - 16.30, la sediul institutiei sau telefonic la numerele de telefon: 0241.488.625,
0241.488.626, tasta 3, unde petentii vor comunica toate datele necesare inscrierii In audienta
persoanei responsabile din cadrul SJRUSP. Persoana desemnata va completa o cerere de
Tnscriere, urmand a fi semnata de catre solicitant la data prezentarii in audienta.

e. Solicitarile de Tnscriere in audientd se vor inregistra de catre persoana desemnata din
cadrul SURUSP, sau inlocuitorul acesteia.

f. Programul de audiente aprobat de directorul OCPI Constanta este afisat la avizier si pe
pagina de internet a institutiei, fiind obligatia SIRUSP.
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ORGANIZAREA ACTIVITATII DE AUDIENTE

5.3.2. Pregatirea audientelor
Persoana desemnata din cadrul SIRUSP sau inlocuitorul acesteia dupa ce va inregistra
cererea de inscriere Tn audientd va anunta solicitantul cu privire la data acordarii audientei si

cine este persoana din cadrul OCPI Constanta care va acorda audienta.

5.3.3. Desfasurarea audientelor

5.3.3.1. Organizarea spatiului

Primirea persoanelor in audients va avea loc de reguld Tn incaperi special amenajate, un
spatiu necesar desfasurarii audientelor.

5.3.3.2. Convocarea personalului de specialitate

Pe parcursul desfasurarii audientelor, in functie de tipul problemelor ridicate, directorul/seful
de serviciu poate dispune convocarea personalului de specialitate pentru a participa activ la
audiente.

5.3.3.3. Inregistrarea rezolutiei in Registrul de evidents primire cetateni in audienta

Rezolutia referitoare la problema supus3 atentiei in cadrul audientei, precum Si
serviciul/persoana céreia | se atribuie solutionarea problemei sesizate, se consemneazi de
persoana desemnatd din cadrul SURUSP sau inlocuitorul acesteia in Registrul de evidenta
primire cetéteni in audienta.

5.3.3.4. Fisa de audienta

Pe parcursul desfasurarii audientei, persoana care acorda audienta va completa fisa de
audienta - Anexa 1, n care va fi consemnata solutia propusa.

Fisa de audientd poate fi insotitsd si de xerocopii ale documentelor care sustin problema
sesizata.

5.3.4. Arhivarea audientelor

a. Pana la data de 31 decembrie a fiecarui an fisele de audientd se pastreaza indosariate
de catre serviciul/biroul care le-a solutionat.

b. Dupd data de 1 ianuarie a fiecarui an fisele de audientd se arhiveaza conform
prevederilor legale pe baza unei planificari intocmite de responsabilul cu arhiva.

c. Fisele de audienta se arhiveaza conform prevederilor procedurii Controlul informatiilor
documentate pastrate, cod P-7.5.3-02.

5.3.5. Alte aspecte referitor la audiente

a. Persoanele care solicita audiente pentru solutionarea unor probleme care nu sunt de
competenta OCPI Constanta, nu vor fi inregistrate in Registrul de Tnscriere in audiente, ci vor fi
indrumati catre institutile sau autoritatile competente.

b. Cererile avand ca obiect solicitarea de sprijin pentru solutionarea unor litigii aflate pe rolul
instantelor de judecata sau Tn legatura cu care instanta s-a pronuntat, nu vor fi inregistrate in
Registrul de inscriere in audiente, solicitantul urmand a fi anuntat.

c. Cererile avand ca obiect inscrieri in cartea funciara, conform prevederilor Legii nr. 7/1996,
si Ordinului nr. 700/2014, nu vor fi inregistrate in Registrul de inscriere In audiente, solicitantii
vor fi indrumati cétre procedura corects.

d. Persoanele care au primit un raspuns final in urma audientei acordate de catre directorul
OCPI Constanta nu mai pot beneficia de inca o audientd avand acelasi obiect.
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ORGANIZAREA ACTIVITATII DE AUDIENTE

6. INREGISTRARI

Inregistrarile care rezults din aplicarea prezentei proceduri se supun prevederilor
procedurii cod P-7.5.3-02, Controlul informatiilor documentate pastrate.

7. ANEXE

Anexa 1 - Fisa de audienta
Anexa 2 - Registrul de evidenta primire cetateni in audienta



Anexa nr. 1

OFICIUL DE CADASTRU ST PUBLICITATE IMOBILIARA CONSTAN TA

FISA AUDIENTA
NR. Data: I 120...

Adresa de contact:

Localitatea .................................. TIEL T T ————
e U Nr

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

Memoriu depus in audienta

a. Solutionat pozitiv sau partial

pozitiv E]
b. Negativ

A fost reindrumat catre alte institutii
DATA: SEMNATURA:
S

Nota: Nerespectarea programarii atrage anularea acesteia, fiind necesars o nous programare
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