COMUNA PRUNDENI,
JUDETUL VALCEA
PRIMAR

DISPOZITIA Nr.27/..din.2%.(0. 4022
Privind aprobarea Planului de actiune propriu al Primariei
Comunei Prundeni pentru aplicarea de masuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul

Primarul comunei Prundeni, judetul Valcea, Munteanu
Cristina;
Avand in vedere:

Referatul nrdaeg/2#.10.209%intocmit de doamna Marcusi
Domnica, persoand desemnatd din cadrul Primariei
comunei Prundeni pentru relatia cu publicul,;

In conformitate cu:

-Prevederile art. (2), alin.2 din H.G. nr.1723/2004, privind
aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, actualizata;

-Prevederile  Legii nr.52/2003, republicata, privind
transparenta decizionala in administratia publica;

-Prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-Prevederile Legii nr.571/2004 privind protectia personalului
din autoritatile publice, institutiile publice si din alte
unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

-Prevederile art.155 alin. (5) din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr.57 /2019 privind Codul administrativ;

In temeiul art.196 alin. (1) lit. b) din O.U.G. nr.57/2019
privindCodul administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare

DISPUNE:



Art. 1. -(1) Se aproba Planul de actiune pentru realizarea
masurilor stabilite in cadrul Programului de masuri pentru
combarea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, la nivelul
Primariei Comunei Prundeni, conform anexei nr.l, care face
parte integranta din prezenta dispozitie.

(2) Planul de actiuni prevazut la alin. (1) va fi
insusit de catre toti functionarii publici si personalul contractual
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Prundeni.

Art.2. - (1) Se aproba modelul ecusonului ce va fi purtat de
catre personalul destinat sa asigure relatia cu publicul, conform
anexei nr.1 la Planul de actiune pentru realizarea masurilor
stabilite in cadrul Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, la nivelul Primariei
Comunei Prundeni.

(2) Acest model va fi folosit si pentru ceilalti
functionari publici/personalul contractual ce alcatuiesc aparatul
de specialitate al primarului comunei Prundeni.

Art.3. - Se aproba modelul Scrisorii anuale a Primarului
Comunei Prundeni - conform anexei nr.2 la Planul de actiune
pentru realizarea masurilor stabilite in cadrul Programului de
masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu
publicul, la nivelul Primariei Comunei Prundeni;

Art.4. - Prezenta dispozitie poate fi atacatd potrivit
prevederilor Legii Contenciosului administrativ nr.544/2004, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.5. Cu data intrarii in vigoare a prezentei, oricare alta
prevedere anterioara se abroga.

Art.6. - Secretarul general al comunei prin compartimentul
Resurse Umane, Juridic,Contencios si Administratie Publica
Locala va aduce la cunostinta publica, a titularilor, serviciilor,
compartimentelor si autoritatilor vizate si interesate, prevederile
prezentei si o va inainta la Institutia Prefectului Judetului Valcea.




CEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE EMITERII DISPOZITIEI PRIMARULUI COMUNEI NR............. /2022 _

Data Semnatura persoanei
OPERATIUNI EFECTUATE ZZ/ILL/AN responsabile sé efectueze
procedura
- 1 2
Semnarea dispozitiei!) 9.10.2022 XK |
Comunicarea ciitre prefectul judetului2) p1.11.2022 ]
i Aducerea la cunostinti publica3+4) 16.11.2022 )
Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter individual3+4)
Dispozitia devine obligatorie5J sau produce efecte juridice"}, dupd caz 16.11.2022

Extrase din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

11 art. 240 alin. (1): ,Primarul, prin semnare, investeste cu formuli de autoritate executarea actelor
administrative emise ... in exercitarea atributiilor care ii revin potrivit legii. ”;

2 art. 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunici dispozitiile primarului comunei

prefectului in cel mult 10 zile lucritoare de la data ... emiterii.;
9 art. 197 alin. (4): , ... dispozitiile se aduc la cunostinta publicd i se comunici, in conditiile legii,

prin grija secretarului general al comunei. ”;
“art. 199 alin. (1): ,Comunicarea ... dispozitiilor cu caracter individual catre persoanele cirora li se

adreseazi se face in cel mult 5 zile de la data comunicirii oficiale céitre prefect. ”;
© art. 198 alin. (1): ,,... dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostinta

publica.”;
6 art. 199 alin. (2): ,, ... dispozitiile cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicérii




Anexa nr. 1
La Dispozitia primarului nr....../29.10.2022

PLANUL DE ACTIUNE PROPRIU AL PRIMARIEI COMUNEI PRUNDENI
Pentru aplicarea de misuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul

Pentru categoriile de solicitari care presupun completarea
unor formulare tipizate, se afiseaza modelele de completare a
cererilor;

Nr. Masura
Crt.
| Responsabilitati - Mod si termen de realizare
A. Masuri luate de autoritatile publice locale B
I. Masuri pe termen scurt B
1. [Programul de lucru cu publicul se stabileste astfel incat inResponsabilitdti: Conducitorul autoritatii administratiei
zilele lucratoare sa se asigure accesul cetatenilor intre orelepublice locale.
8,00 si 16,30, care este stabilitd prin act administrativ de catre Programul de lucru cu publicul se stabileste prin prin
conducatorul autoritatii administratiei publice locale.dispozitia primarului, in zilele lucratoare respectiv: Luni-joi
Programul de lucru cu publicul se afiseaza la loc vizibil; intre orele 8,00 -16,30, vineri intre orele 8,00 -14,00
Programul de lucru se va afisa la loc vizibil la intrarea in
institutie.
Termen de realizare: maxim 30 de zile de la emiterea actului
administrativ de aprobare a Planului de actiune propriu al
2 Primariei comunei Prundeni.

Responsabilitati: Persoana desemnata pentru relatii cu
publicul.

Mod de realizare:

- Se vor lipi afige in loc vizibil la avizierul institutiei.

- se vor afisa si pe pagina de internet a institutiei Termen de
realizare: maxim 30 de zile de la emiterea actului
administrativ de aprobare a Planului de actiune propriu al
Primariei comunei Prundeni.

- actualizarea acestora va fi permanents, prin grija
salariatilor care uzeaza in activitatea lor de formulare tipizate
sau alt tip de cereri standardizate.




Numele persoanelor cu functii de conducere, incepand cu cel
al conducatorului unitatii, se afiseaza la intrarea in spatiile
destinate activitatii institutiei (pe usi), precizandu- se
programul de audiente al acestora.

Responsabilititi: Persoana desemnata pentru relatii cu
publicul.

Mod de realizare:

- Se vor lipi afise in loc vizibil in interiorul institutiei.

- se vor afisa si pe pagina de internet a intitutiei Termen de
realizare: maxim 30 de zile de la emiterea actului
administrativ de aprobare a Planului de actiune propriu al
Primariei comunei Prundeni.

- actualizarea acestora va fi permanenta prin grija salariatilor

institutiei. o

Personalul desemnat sa asigure relatia cu publicul face
cunoscute datele proprii de identificare, prin intermediul
unui ecuson purtat vizibil asupra sa, sau prin alt mod de
afisare. Modelul ecusonului este prezentat in anexa la
prezentul program.

Responsabilititi: Persoana desemnata pentru relatii cu
publicul.

Mod de realizare:

- se vor achizitiona ecusoane personalizate conform
modelului anexa la Programul de méasuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul. Termen de
realizare: maxim 30 de zile de la emiterea actului
administrativ de aprobare a Planului de actiune propriu al

[Priméariei comunei Prundeni .

Punctele de lucru cu publicul se organizeaza in zone usor
accesibile, asiguradu-se marcarea acestora, precum si
indicarea traseelor de acces;

Responsabilitati: Conducatorul autoritatii administratiei
publice locale.

Mod de realizare:

- Birourile care lucreaza cu publicul sunt usor accesibile, nul
este necesard montarea de anunturi indicator , intrucat
acestea sunt marcate vizibil,prin denumire compartiment si
numele si prenumele functionarului.

- Spatiul destinat activitatii cu publicul va functiona in
sistem openspace, birourile sunt dotate fiecare cu cate un
computer si o linie telefonica.

Termen de realizare: maxim 30 de zile de la emiterea actului
administrativ de aprobare a Planului de actiune propriu al
Primariei comunei Prundeni .

In spatiile cu destinate lucrului cu publicul se afiseaza
domeniile de competenta ale autoritatii sau institutiei
publice, prin ordonarea tematicii in functie de specificul
problematicii abordate sau a grupului tinta;

Redactarea informatiilor se face cu titluri lizibile, accesibile

tuturor categoriilor de cetateni;

Responsabilititi: Persoana desemnata pentru relatii cu

publicul.
Mod de realizare:

- in zona de acces in spatiul destinat lucrului cu publicul se

vor monta afise cu domeniile de competenta;




- redactarea informatiilor se face cu titluri lizibile, moommwcmi
tuturor categoriilor de cetateni; _
Termen de realizare: maxim 30 de zile de la emiterea actului
administrativ de aprobare a Planului de actiune propriu al
Primariei comunei Prundeni .
1I. Masuri pe termen mediu
1. Spatiile destinate activitatii cu publicul se amenajeaza Responsabilititi: Conducéatorul autoritatii administratiei
corespunzator, fara ghisee opace, cu iluminare suficienta si publice locale.
conditii civilizate de lucru; Mod de realizare:
- se va monitoriza anual activitatea si in urma evaluarilor
realizate se va identifica alt spatiu sau se vor realiza
propuneri de imbunatatire a celui existent;
Termen de realizare: PERMANENT
2. Pentru toate serviciile care intra in competenta autoritatii |Responsabilitati: Toate compartimentele Mod de realizare:
publice, asigura in mod operativ si gratuit imprimatele tip |- pentru fiecare compartiment pentru care este necesara
necesare. Imprimatele tip vor cuprinde si lista exacta a asigurarea unor imprimate tipizate sau cereri tip se va
actelor necesare a fi anexate cererii; furniza punctului de lucru cu publicul, de catre fiecare
compartiment sau serviciu, formularele respective. Termen
de realizare: PERMANENT
3. Publicarea si actualizarea periodici pe pagina oficiald de = |Responsabilititi: Toate compartimentele Mod de realizare:
internet a autoritatii publice, a unor materiale cu caracter - fiecare compartiment va asigura publicarea pe pagina de
informativ; internet a autoritatii publice a unor materiale cu caracter
informativ.
Termen de realizare: PERMANENT
4. Facilitarea adresarii in scris, prin comunicarea si Responsabilititi: Toate compartimentele Mod de realizare:
mediatizarea adresei de e-mail, pentru transmiterea - pe pagina de internet a institutiei este publicata adresa de
solicitarilor si petitiilor; e-mail la care cetidtenii pot apela pentru a obtine informatii.
Termen de realizare: PERMANENT
_
I1I. Masuri pe termen lung
1. Desfasurarea relatiilor cu publicul in spatii special destinate,/Responsabilititi: Conducatorul autoritatii administratiei
in sali dotate cu mobilier corespunzator cu publice locale si persoana desemnata pentru relatii cu
publicul




aparatura necesara preluarii si inregistrarii in format Mod de realizare:

electronic a cererilor; - se va monitoriza anual activitatea in urma evaluarilor
realizate se va identifica alt spatiu sau se vor realiza
propuneri de imbunatatire a celui existent.

Termen de realizare: PERMANENT

2. Preluarea de catre personalul destinat lucrului cu publicul aResponsabilitdti: Persoana desemnata pentru relatii cu
oricarui tip de solicitare de competenta autoritatii publice sijpublicul, toate compartimentele care lucreaza cu publicul
asigurarea transmiterii acesteia spre solutionare Mod de realizare:
compartimentelor de specialitate; - se va realiza o prioritizare a domeniilor cele mai solicitate sil
_ structurile primariei cu cele mai multe solicitari vor desemna
| cate un reprezentant in cadrul punctului de lucru cu

publicul pentru a prelua solicitarile cetatenilor.
Termen de realizare: PERMANENT

B. ~ Masuri pentru imbunititirea pregitirii personalului destinat asigurarii relatiilor cu publicul

1. Perfectionarea pregatirii profesionale si a aptitudinilor deResponsabilitati: Persoana desemnata pentru relatii cu
comunicare a personalului care lucreazi cu publicul, prinjpublicul si compartimentul resurse umane.
cursuri de specializare, la inceputul activitatii si periodic, celMod de realizare:
putin odata la doi ani; - periodic la propunerea conducatorului autoritatii publice,

personalul care lucreaza in relatii cu publicul va beneficia de
cursuri de perfectionare.
Termen de realizare: PERMANENT

2. Instituirea unui sistem permanent de verificare a Responsabilititi: Conducatorul autoritatii administratiei
functionarilor care lucreaza cu publicul, precum si a unui |publice locale.
sistem sanctionatoriu pentru nerespectarea legislatiei Mod de realizare:
incidente fiecarui domeniu de activitate; - In spatiul destinat lucrului cu publicul se va instala un

sistem de inregistrare audio-video cu scopul monitorizarii
modului cum se desfasoara activitatea de relatii cu publicul
dar si pentru a se asigura protectia de acte de violenta
verbala si fizica, cu respectarea prevederilor legale.

- evaluarea anuala a personalului se va realiza conform
Codului administrativ aprobat prin OUG nr.57/2019.
Termen de realizare: In functie de prevederile bugetare pe
anul 2022-2023




]Qw_mmmmmm ﬁumdmbm standardul etic al personalului destinat asugurarii relatiei cu publicul

=0

Responsabilititi: Functionarii sau personalul contractual

Cerinte privind conduita personalului care lucreaza cu care lucreaza cu publicul, Consilierul de etica

publicul: Mod de realizare:

- sa dea dovada de disciplina atatb in relatiile cu cetatenii, |~ S¢ V& me_u,o_,m un document care sa contind aceste norme si
cat si in cadrul institutiei in care isi desfasoara activitatea; [S€ V& afisa in zona de lucru cu publicul; | o
- sa fie calm, politicos si respectuos pe intreaga perioada de |~ functionarii sau personalul contractual care lucreaza cu

realizare a relatiei cu publicul; publicul vor pune permanent in practicd aceste norme de
- s& manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia cu conduita; L o

cetateanul; « - consilierul de etica va monitoriza permanent modul de

- sa foloseasca un limbaj adecvat si corect din punct de aplicare si respectarea principiilor si ﬁoﬁ.bor.uﬂ.am ooﬁa::nm de
vedere gramatical; catre functionarii publici din cadrul institutiei publice

- sa pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor conform Codului administrativ aprobat prin OUG

relevante; nr.57/2019.

- s& formuleze raspunsuri legale, complete si corecte si sa se 1 ermen de realizare: PERMANENT
asigure ca acestea sunt cetdateanului;

- sa indrume cetateanul catre compartimentul de
specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate care
depasesc competentele structurii de asistent3;

- sa intrerupa activitatea relatiei cu publicul numai in
situatia folosirii de catre cetatean a unui limbaj trivial, a
formularii de amenintari la adresa sa ori a utilizarii de catre

cetatean a viloentei verbale/fizice;

Primar: Eﬁbnm@.— Cristina Secretar gengral

by

NG



Anexa nr. 1

La PLANUL DE ACTIUNE PROPRIU AL PRIMARIEI COMUNEI PRUNDENI pentru aplicarea de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul

ECUSON
(model)

_ ROMANIA
PRIMARIA COMUNEI PRUNDENI

ooaumﬂﬁmaabﬁﬁ_................I...I................................C....
(se mentioneaza denumirea compartimentului)

Domnul/doamna*) MARCUSI DOMNICA
(se inscrie numele angajatului)

Functia*) REFERENT SUPERIOR
Loc pentru (se inscrie functia angajatului)
fotografie
L.S.

*) Numele angajatului si respectiv, denumirea functiei se inscriu cu majuscule, la la dimensiunile si formatul necesar pentru a fi
usor lizibile. \ L

Primar: Secretar general com agadan Ion



PRIMARIA COMUNEI PRUNDENI

REFERAT

Privind aprobarea Planului de actiune propriu al Primariei
Comunei Prundeni pentru aplicarea de masuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul

Avand in vedere prevederile art.2 alin.(2) din H.G.
nr.1723/2004 privind aprobarea programului de masuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul,
actualizatd, in temeiul art.155 alin.(5) lit. a) din Codul
administrativ aprobat prin O.U.G. nr.57/2019, va rog sa
dispuneti aprobarea planului de actiune propriu al primdriei comunei
Prundeni, pentru aplicarea mésurii pentru combaterea birocratiei
in activitatea de relatii cu publicul, plan atasat in anexa la
prezentul.
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