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PROCEDURA
privind solutionarea petitiilor

?

1.0. Scop
Scopul acestei proceduri este:
a) Stabilirea unui set unitar de reguli pentru solutionarea petitiilor la nivelul
Primariei orasului Horezu, judetul Valcea;
b) Stabilirea responsabilititilor privind solutionarea petitiilor la nivelul Primariei
orasului Horezu, judetul Valcea.

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

3.0. Referinte normative
3.1. Legislatie specifica
- Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, aprobata, cu modificari §i completdri, prin Legea nr.233/200Z;
- Constitutia Romaniei;
- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici.
- Codul Muncii;
- Tratate si Conventii Internationale.
3.2. Reglementari interne
- Regulamentul de Ordine Interioara;
- Regulamentul de Organizare si Functionare.
3.3. Principii
Pe parcursul intregului proces de solutionare a petitiilor, se au in vedere urmatoarele
principii:
a) transparenta procedurii;
b) celeritatea;
¢) asigurarea dreptului la aparare;
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d) protectia datelor personale;
e) disponibilitatea.

4.0. Definitii si abrevieri:

- PS (Procedura de Sistem) = procedura aplicabila tuturor compartimentelor din
cadrul Primariei orasului Horezu, judetul Valcea.

- PO (Procedura Operationala) = procedurd aplicabila unui compartiment sau unui
numér limitat de compartimente din cadrul Primariei orasului Horezu, judetul Valcea.

- IL (Instructiune de Lucru) = descrie pasii ce trebuie derulati in desfasurarea unei
activitati/operatiuni.

- ROF = Regulamentul de Organizare si Functionare

- ROI = Regulamentul de Ordine Interioara

5.0. Descrierea procedurii
5.1. Date de intrare

5.1.1. Dreptul de petitionare, conform Constitutiei Romaniei (Titlul Il -
,Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentare”, la Cap. Il, art.51);

1. Cetdtenii au dreptul sd se adreseze autoritatilor publice prin petitii formulate
numai in numele semnatarilor;

2. Organizatiile legal constituite au dreptul sa adreseze petitii, exclusiv in numele
colectivelor pe care le reprezintad;

3. Exercitarea dreptului de petitionare este scutita de taxa;

4. Autoritatile publice au obligatia sd@ raspundad la petitii in termenele si in
conditiile stabilite potrivit legii;

De asemenea, si in 0.G. nr.27/2002, la art.1, alin. (1) si (2), se prevede faptul ca,
dreptul de petitionare il au cetdtenii care formuleaza petitii in nume propriu, dar acest
drept este recunoscut si organizatiilor legal constituite, acestea putand formula petitii in
numele colectivelor pe care le reprezinta.

O petitie poate fi formulatd, atét in scris, cat si prin posta electronica.

5.1.2. Formele petitiei
Petitia poate imbraca mai multe forme:

a) cerere;

b) reclamatie;

C) propunere;

d) sesizare.

a) Cererea este acea formd a petitiei prin care se solicitd administratiei
recunoasterea/realizarea unui drept subiectiv ori interes legitim;

b) Reclamatia este forma petitiei prin care se solicitd administratiei restabilirea unui
drept ori interes legitim incdlcat;

c) Propunerea este o formd a petitiei prin care se solicitd realizarea unui drept legitim
sau de interes general;

d) Sesizarea reprezintd acea formd a petitiei prin care se solicitd administratiei
restabilirea unui drept sau interes legitim de ordin general si care a fost incdlcat.

Petitiile adresate Parlamentului sau Presedintelui Roméniei se solutioneazd
potrivit reglementarilor proprii.



5.2. Desfasurarea activitatii

In vederea solutionarii unei petitii, personalul cu atributii pe aceasta linie,
desfasoarad urmatoarele activitati:

5.2.1. Primirea si inregistrarea petitiei de catre institutia publica sau autoritatea
careia i-a fost inaintata:

Raspunsul/solutionarea unei petitii se face in baza petitiei depusa la
Compartimentul relatii cu publicul si comunicare din cadrul primariei, care primeste,
inregistreaz, se ocupd de rezolvarea petitiilor si de expedierea raspunsurilor catre
petitionari. Din punct de vedere legal, la petitiile prezentate personal, data petitiei este
consideratd data la care a fost inregistratd la unitatea destinatara. Pentru a putea fi
validatd, orice petitie trebuie sa fie semnata si sa contind datele complete de
identificare ale petentului. :

5.2.2. Transmiterea petitiei citre compartimentele de specialitate, in functie de
obiectul acesteia, urmarirea solutionarii si a redactdrii in termen a raspunsului_si
expedierea raspunsului catre petitionar:

Compartimentul relatii cu publicul si comunicare primeste si inregistreaza
petitiile, inainteaza petitiile inregistrate catre compartimentele de specialitate, in
functie de obiectul acestora, facand precizarea termenului de trimitere a raspunsului.
De aici se face urmérirea solutionarii si redactarea in termen a raspunsului, expedierea
acestuia facandu-se numai de catre compartimentul relatii cu publicul, care se ingrijeste
si de clasarea si arhivarea petitiilor.

Daci petitia transmisd prin posta sau e-mail, este gresit indreptata (petitionarul
nu stie care este autoritatea competentd si ii rezolve cererea, iar in acest caz o
autoritate administrativa isi declind competenta in privinta unor petitii gresit adresate in
favoarea altei autoritati, spre ,,competenta solutionare”), Compartimentul relatii cu
publicul si comunicare din primarie care a primit-o, trebuie sa o trimita, in termen de 5
zile, autoritatilor si institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor
sesizate, urmand ca petitionarul sa fie finstiintat despre aceasta. Adresele de
redirectionare trebuie sa cuprinda urmatoarele.

- antetul Primariei orasului Horezu;

- autoritatea careia i este redirectionata petitia;

- numele si adresa petentului;

- problema ridicata;

- numarul si data cu care a fost inregistrata petitia;

- numarul de pagini si, daca este cazul, anexe;

- semnatura primarului si stampila primariei.

Petitiile anonime sau cele din continutul carora lipsesc datele de identificare ale
petitionarului, nu se iau in considerare si se claseaza.

0.G.27/2002, la art.8, alin.(1), precizeaza faptul ca, ,autoritatile si institutiile
publice sesizate au obligatia sa comunice petitionarului, in termen de 30 de zile de la
data inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent dacd solutia este favorabilda sau
nefavorabild”, iar la alin.(2) se mentioneaza ca, ,,pentru solutionarea petitiilor transmise
potrivit art.61, de la alte autoritati sau institutii publice, termenul de 30 de zile curge
de la data inregistrarii petitiei la autoritatea sau institutia publica competenta™.

Dacd aspectele sesizate prin petitie necesita o cercetare mai amanuntita,
primarul, poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.




Raspunsul la petitie trebuie sd poarte un numar de inregistrare si datd, sa faca
referire la numarul si data inregistrarii petitiei, sd precizeze concret pozitia autoritatii
publice (priméria), sa fie semnata, stampilata si sa includa temeiul legal in baza caruia a
fost formulata solutia comunicata.

Daci autoritatea (primaria) refuza sau nu solutioneaza cererea in termenul legal,
cetateanul petent se poate folosi de ,dreptul unei persoane vatamate de o autoritate
publicd”. Conform acestuia, orice persoana vatamatd intr-un drept al sau sa intr-un
interes legitim de o autoritate publicd, printr-un act administrativ sau prin
nesolutionarea unei cereri, este indreptdtitd sa obtina recunoasterea dreptului sau
interesului pretins, anularea actului si repararea pagubelor. Astfel, cetateanul, caruia i
s-a incalcat dreptul de petitionare poate obtine despagubiri din partea autoritatii ce i l-a
incilcat si nu are obligatia de a proba vinovatia functionarului public sau a autoritatii
publice, ci trebuie doar sa si justifice dreptul. ,,Dreptul unei persoane vatamate de o
autoritate publicd”, nu este doar o garantie a dreptului de petitionare, ci, reprezinta o
garantie a tuturor drepturilor fundamentale.

Tn cazul in care, un petitionar adreseazd mai multe petitii, sesizand aceeasi
problem3, acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeasca un singur raspuns, iar
dac3, dupa primirea raspunsului, se primeste o noua petitie cu acelasi continut, aceasta
se claseaza la numarul initial, mentionandu-se faptul ca s-a raspuns.

Atunci cand prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unui
functionar public, aceasta nu poate fi solutionatd de persoana in cauza sau de catre un
subordonat al acestuia.

5.2.3. Analizarea periodica a activitatii:

- semestrial, primaria si consiliul local, au obligatia sd analizeze activitatea
proprie de solutionare a petitiilor, pe baza raportului intocmit de Compartimentul relatii
cu publicul si comunicare din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

5.2.4. Abateri disciplinare si sanctiuni:

Sunt considerate abateri disciplinare si se sanctioneaza potrivit prevederilor Legii
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici sau, dupd caz, potrivit legislatiei
muncii:

- nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;

- interventiile sau stdruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului

legal;
- primirea direct de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii, fara sa fie
nregistrata si fara sa fie repartizata de seful compartimentului de specialitate.

6.0 Responsabilitati si autoritate
6.1. Primarul

- semneaza raspunsul petitiei;

- are dreptul de a prelungi cu pana la 15 zile termenul legal de comunicare a
raspunsului, daca aspectele sesizate prin petitie necesita o cercetare mai amanuntita;

- dispune masuri de cercetare si analizd detaliata a tuturor aspectelor sesizate
pentru solutionarea legald a petitiilor ce sunt adresate primarie;

- este direct raspunzator de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire,
evidentiere si rezolvare a petitiilor ce sunt adresate primariei, precum i de legalitatea
solutiilor §i comunicarea acestora in termenul legal;

- pentru solutionarea legala a petitiilor ce sunt adresate primariei, va dispune
masuri de cercetare si analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate.




6.2. Viceprimar/Secretar/Sefi Servicii/Birouri/Compartimente
- semneaza raspunsuri la petitii;

6.3. Compartimentele registratura, secretariat si relatii cu publicul si comunicare

- primeste, inregistreaza, se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si expediaza
raspunsurile catre petitionari;

- inainteaza petitiile inregistrate catre compartimentele de specialitate, in functie
de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;;

- urmdreste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului;

- se ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor.
5.4. Consilieri/referenti/experti/inspectori/personal contractual

- solutioneaza petitiile in termenul legal;

- rezolva numai petitiile care le sunt repartizate de catre seful compartimentului
caruia i s-a trimis petitia de catre Compartimentul relatii cu publicul si comunicare.

7.0. Dispozitii finale

7.1. Procedura va fi difuzata personalului care executa sau participa la
solutionarea petitiilor;

7.2. Actuala procedura 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 solutionare a petitiilor;

7.3. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza prezenta
procedura, in forma initiala sau revizuita, aplicarea acesteia se va realiza si de catre
inlocuitorii acestor persoane;

7.4. Aceastad procedura se aplica incepand cu data aprobarii ei de catre primar si
secretar. '

8.0. Anexe



Anexa nr.1 - Model de petitie

DENUMIREA INSTITITIEI CATRE CARE SE INAINTEAZA PETITIA
ADRESA .

PETITIE

1. Reclamantul (persoand fizicd, numele si prenumele) (persoana juridica,
denumirea)

2. Adresa reclamantului (codul postal, judetul, localitatea, strada, blocul, scara,
apartamentul)

3. Numar de telefon, fax, e-mail la care poate fi contactat

4. Reclamantul (denumirea autoritatii/institutiei publice)

5. Obijectul petitiei (descrierea succintd, cauza depunerii, cand si care (ce) drepturi
ale petitionarului/petitionarilor au fost incalcate, cand a fost depusa solicitarea
de obtinere a dreptului si raspunsul primit, cu ce nu este de acord petitionarul,
et.)

6. Solicit sa fie examinate si solutionate de catre compartimentul

7. La prezenta petitie se anexeaza: (lista actelor ce confirma incalcarea de catre

autoritate/institutie publicd a drepturilor petitionarului, raspunsul sau decizia
acestuia la solicitarea anterioara de acordare a dreptului, etc.).
8. V& rog sa raspundeti solicitarii (lor) mele (noastre), conform legilor in vigoare.

Cu multumiri,

(persoana careia i se va raspunde la petitie, cu datele
de contact)

in cazul in care petitia este semnata de mai multe persoane, se ataseaza lista cu
persoanele care semneaza petitia.

(data intocmirii petitiei) (semnatura reclamantului)




