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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/revizie

Nume Functia Semnéitura
Elaborat REFERENT ECONOMIST
CONSILIER JURIDIC
Verificat
Aprobat DIRECTOR GENERAL

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor proceduri

Data de Ia care se

Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea aplica prevederile
revizia Tn cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editie
1 2 3 4
2.1 Editia I X X
2.2 Editia I
2.2.1. Revizia 1
2.2.2. Revizia 2
2.2.3. Revizia 3
2.2.4. Revizia 4
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3. Lista persoanelor/compartimentelor la care se difuzeaza edifia/revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr.| Seopul |Bx.| Struetwra | opyeq | Numesio) o Data o
crt. difuzirii nr. Organlzatorlca prenume primirun
0 1 2 3 4 5 6 7
1.1.,  Aplicare | 1 Secretariat | Secretard
Aplicare :
1.2. P 1 Administrator| Director
General
. Director Director
1.3. Aplicare | 1 Economic Economic
’ .| SefBirou
14,  Aplicare | 1 Birou Juridic | Jyridic
: . Sef Birou
1.5. Aplicare | 1 Productie Productic
16| Evidentd/ | Director .
'l Athivare Economic | Arhivar

Continutul procedurii

4. Scopul procedurii

4.1.Stabileste regulile privind desfasurarea activititii privind petitiile: primirea,
inregistrarea, rezolvarea si comunicarea solutiilor, compartimentele, persoanele implicate
si responsabilitdtile acestora.

4.2 Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3 Asigurd continuitatea activitétii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1 Procedura se referd la activitatea de solutionare a petitiilor adresate S.C Utilitati Publice
Cernavodda S.R.L. si reglementeazéd actiunile/operatiunile ce se efectueaza pentru realizarea
activitdtii procedurate, documentele care se intocmesc, compartimentele implicate, precum si
responsabilitdtile acestora in scopul solutiondrii petitiilor.

5.2.Activitatea se gestioneazd de citre compartimentul Relatii Publice si se realizeazd cu
participarea celorlalte compartimente din S.C Utilitdti Publice Cernavodd S.R.L., potrivit
competentelor si responsabilitétilor stabilite prin prezenta procedura si alte documente interne.
5.3.Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate, implicate in procesul activitafii:

- Compartimentele din S.C Utilitati Publice Cernavodd S.R.L.
raspunsul la petitia adresatd S.C Utilitdti Publice Cernavoda S.R.L.

competente sa formuleze
, In functie de obiectul
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acesteia.
- Beneficiarii rezultatelor activitatii procedurate: cetatenii sau organizatiile legal constituite care
au formulat petitii, in conditiile legii.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:

6.1.0rdonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
aprobatd prin Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor (publicatd in Monitorul Oficial nr. 296 din 30
aprilie 2002).
6.2. Regulamentul intern al S.C Utilitati Publice Cernavodd SR.L. ;

6.3. Fisa postului salariaritilor cu atributii in activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul S.C

Utilitati Publice Cernavoda S.R.L. ;

7. Definitii .

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

1.

Procedura operationald

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizérii activitatii, cu privire la aspectul
procesual

2. Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizatd, dup# caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
3. Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
Revizia in cadrul unei | asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
editii ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
4. Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in
s scris ori prin posta electronicd, pe care un cetdtean sau o
Petitie . . e N it .
organizatie legal constituitd o adreseazd S.C Utilitati Publice
Cernavodd S.R.L.
5. . Conducétorul compartimentului: director general, , sef birou,
Sef compartiment . ’
i sef compartiment
6. Compartimentul Compartimentul/compartimentele céruia/cérora i/li se
desemnat repartizeaza petitia pentru a fi solutionaté (intocmirea

raspunsului la petitie)

8. Descrierea procedurii operationale
8.1.Generalitati
8.1.1. Principii aplicabile activitatii procedurate:

» principiul transparentei
> principiul legalitétii
» principiul impartialitatii

» principiul confidentialitati
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8.1.2. Prezenta procedurd reglementeazd modul de solutionare a petitiilor formulate de cetiteni,
in nume propriu sau de organizatiile legal constituite, iIn numele colectivelor pe care le
reprezinté, adresate S.C Utilitéti Publice Cernavoda S.R.L.

8.1.3. In cazul in care un petitionar adreseaz S.C Utilitati Publice Cernavodd S.R.L. mai multe
petitii, sesizand aceeasi problema, acestea se vor conexa, petentul urméand sa primeasca un singur
réspuns care trebuie sé facé referire la toate petitiile primite. Dacd dupa trimiterea raspunsului se
primeste o noud petitie de la acelasi petitionar ori de la o autoritate sau institutie publica gresit
sesizatd, cu acelasi confinut, aceasta se claseazd, la numérul initial facAndu-se mentiune despre
faptul ca s-a rdspuns.

8.1.4. In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane,
aceasta nu poate fi solutionaté de persoana in cauza sau de cétre un subordonat al acesteia.

8.1.5. Persoanele incadrate la S.C Utilitati Publice Cernavodd S.R.L. sunt obligate si rezolve
numai petitiile care le sunt repartizate potrivit prezentei proceduri, fiindu-le interzis si le
primeasca direct de la petenti, sa intervina sau sd depuna stdruintd pentru solutionarea acestora in
afara cadrului legal.

8.1.6. Constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza potrivit legislatiei muncii urmitoarele
fapte:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor, previzute de lege si de prezenta
procedura;

b) interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;

c) primirea direct de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii, fara sa fie inregistrata si
fard sa fie repartizaté de seful compartimentului desemnat.

8.2. Documente utilizate (denumirea, emitentul, continutul, rolul si circuitului
documentelor)

Nr. | Denumirea | Emitent/operatiuni | Nr. Continut si rol Circuld la
crt. | documentului eX.
1. | Registrul de Tine evidenta
evidentd a | Compartimentul petitiilor primite de
petitiilor Relatii Publice/ 1 catre S.C. Utilitati Nu circula
intocmire, arhivare Publice Cernavoda
S.R.L.
2. Cererea, reclamatia, | Original:
sesizarea sau | Compartimentul Relatii
propunetrea Publice, inregistrare si
formulata in scris ori | arhivare;
Petitionarul (orice prin posta | Copie/copii, dupd caz:
i cetdtean sau electronicd, pe care | la compartimentul
Petitia S 1 o .
’ organizatie legal un cetdtean sau o | desemnat, la Biroul
constituita) organizatie legal | Juridic, la conducétorul
constituita 0 | care aproba raspunsul
adreseaza S.C.
Utilitati Publice
Cernavodd S.R.L.
3. | Rezolutie de Se adreseazd | Compartimentul
solicitare  a | Director general 1 | compartimentului desemnat, ex.l:
solutiondrii desemnat si | inregistrare, rezolutie
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petitiei stabileste termenul | sef compartiment,
pentru  formularea | arhivare
raspunsului
4, | Réspunsul Compartimentul Contine raspunsul la | Biroul Juridic - avizare;
formulat desemnat: petitie si se | Compartimentul Relatii
pentru intocmire, 2 | adreseazd Publice - ambele ex.
solutionarea | verificare, avizare petitionarului Director general- pentru
petitiei semnare

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: materiale si aparaturd de birotica.

8.3.2. Resurse umane: salariatul cu atributii in activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul
Compartimentul Relatii Publice, salariafii din cadrul compartimentelor desemnate sa rezolve
petitiile, sefii compartimentelor, consilierii juridici.

8.3.3. Resurse financiare: cheltuieli cu expedierea corespondentei citre petenti

9. Modul de lucru

9.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii :

Actiunile/operatiunile in cadrul activitatii procedurate se realizeazd in cadrul urmétoarelor
termene:

a) raspunsul la petitie, indiferent dacd solutia este favorabild sau nefavorabild, se comunicd
petitionarului in termen de 30 de zile de la data inregistrérii petifiei; acest termen poate fi
prelungit cu cel mult 15 zile de cétre directorul general al S.C. Utilitati Publice Cernavodd S.R.L.
, in situatia 1n care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai aménuntitd; pentru
solutionarea petitiilor redirectionate de la alte autoritdti sau institutii publice, termenul de 30 de
zile curge de la data inregistrérii petitiei la S.C. Utilitati Publice Cernavoda S.R.L.;

b) petitiile gresit indreptate catre S.C. Utilitati Publice Cernavodd S.R.L., se transmit, in termen
de 5 zile de la inregistrare, autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea
problemelor sesizate si se instiinteaza petitionarul despre aceasta;

9.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

a) Petitiile formulate 1n scris se primesc direct de cétre S.C. Utilitdti Publice Cernavoda S.R.L si
se inregistreazi in Registrul de evidenta al societitii. in situatia in care petitiile sunt transmise
prin posta, acestea se primesc la secretariatul societatii, care are obligatia si le transmitd imediat
directorului general;

b) Petitiile formulate prin postd electronicd se receptioneaza, se tiparesc si se inregistreaza n
Registrul de evidentd al al societétii;

¢) Se verificd, de cétre directorul general, dacé solutionarea petitiei este de competenta S.C.
Utilitati Publice Cernavoda S.R.L. In caz afirmativ, directorul general desemneazi prin rezolutie
compartimentul competent sé solutioneze petitia, stabileste termenul de rezolvare a petitiei;

d) In termenul comunicat, se intocmesc, in dou exemplare si se semneaza raspunsul la petitie ,
se Inainteazd sefului compartimentului pentru verificare - daca raspunsul cuprinde toate aspectele
sesizate si avizare. In rispuns se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.
e) Biroul Juridic avizeaza pentru legalitate raspunsul;

f) Raspunsul la petitie se inainteazd directorului general S.C. Utilitati Publice Cernavoda S.R.L
sau persoanei imputernicite de acesta, pentru aprobare/semnare;

g) Dupd semnarea raspunsului de cétre directorul general S.C. Utilitati Publice Cernavoda
S.R.L, raspunsul la petitie se va comunica petentului, in termenul prevézut la pct. 9.1. lit. a), prin
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postd, fax sau e-mail, cu confirmare de primire;

h) Dosarul petitiei, care cuprinde petitia, rdspunsul la petitie, confirmarea de primire, precum si
orice alt document subsecvent petitiei, se arhiveazi la compartimentul desemnat cu solutionarea
petitiei.

i) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului se
claseazd prin rezolutie directorului general,

J) Petitiile gresit indreptate cétre S.C. Utilitati Publice Cernavoda S.R.L se transmit autorititilor
sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, in termen de 5 zile de
la inregistrare. S.C. Utilitati Publice Cernavodd S.R.L finstiinteaza petitionarul despre aceasta.
Adresa cétre autoritatea sau institutia competenta sd solutioneze petitia in cauza se Intocmeste de
catre compartimentul desemnat si se semneazd de citre directorul general (sau persoana
imputernicitd de acesta);

k) Petitia prin care sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane angajate la S.C.
Utilitati Publice Cernavodd S.R.L, aceasta nu poate fi solutionatd de persoana in cauzi sau de
cétre un subordonat al acesteia;

[) in cazul in care prin petific se sesizeazd aspecte care vizeazd activitatea directorului
general/directorilor din cadrul S.C. Utilitati Publice Cernavoda S.R.L, petitia se transmite spre
solutionare Consiliului Local;

m) in cazul in care un petitionar adreseazi S.C. Utilitati Publice Cernavoda S.R.L mai multe
petitii, sesizdnd aceeasi problemd, acestea se vor conexa, petentul urmand si primeasca un singur
raspuns, care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite. Daca dupa trimiterea raspunsului
se primeste o noud petitie, de la acelasi petitionar ori de la o autoritate sau institutie publica gresit
sesizatd, cu acelasi continut, aceasta se claseazd, la numarul initial ficAndu-se mentiune despre
faptul ca s-a réspuns.

10. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii:
10.1. Secretara societatii
a) Primeste si inregistreaza petitiile in Registrul de evidenta al societitii;
b) Verifica petitia, sub urméatoarele aspecte:

b.1. existenta semnaturii si a datelor de identificare ale petitionarului;

b.2. dacd problema sesizatd a mai fost solutionats, situatie in care actioneaza potrivit

pct. 9.2. lit. m)

c¢) Urmadreste solutionarea si redactarea in termen a réspunsului;
d) Primeste si verificd, din punct de vedere al regularitatii si al existentei semnéturilor, raspunsul
formulat de compartimentul desemnat §i 1l Tnainteazd directorului general pentru semnare;
Réspunsul la petitie are numarul cu care a fost inregistrati petitia si data la care a fost semnat;
¢) Expediazi raspunsul semnat (ex. original) cétre petitionar, in termenul previzut la pct. 9.1. lit.
a), prin postd, fax sau e-mail, cu confirmare de primire;

10.2. Salariatul desemnat si solutioneze petitia si si formuleze raspunsul:

a) Verifica aspecte reclamate, intocmeste, in termenul comunicat, raspunsul la petitie si
semneazd un exemplar al documentelor pe care le Tnainteaza sefului compartimentului

b) Transmite petitiile gresit indreptate, insotitd de adresa de finaintare, citre autorititile sau
institutiile publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, in termen de 5 zile de la
inregistrare si instiinteaza petitionarul despre aceasta;

c¢) Propune clasarea petitiilor anonime sau a celor in care nu sunt trecute datele de identificare a
petitionarului;
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10.3. Seful Biroului Juridic

a) Avizeaza rispunsul la petitic sub aspectul legalititii. in cazul unui aviz nefavorabil,
mentioneazd motivele si temeiul legal;

b) Rispunde de legalitatea solutiilor avizate.

10.4. Directorul General

a) Raspunde de organizarea activitdtii de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor adresate
S.C. Utilitéti Publice Cernavodd S.R.L;

b) Dispune mésuri de cercetare si analizd detaliatd a tuturor aspectelor sesizate.

¢) Semneaza raspunsul la petitie si adresele de inaintare a petitiilor gresit indreptate cétre S.C.
Utilitati Publice Cernavoda S.R.L.

11. Formulare - anexe:

Formularul PL - 01.01: Registrul de evidentd a societétii - anexa nr. 1
Formularul PL - 01.02: Raspunsul la petitie - anexa nr. 2
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