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1. SCOP, DOMENIU DE APLICARE

Scopul acestei proceduri este:
a) stabilirea unui set unitar de reguli privind organizarea activitatii de primire, Tnregistrare a
cererilor de audientd si de programare a sedintelor de audientd la nivelul Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj;
b) stabilirea etapelor si responsabilitdfilor procesului de audientd la nivelul Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj.

Procedura se aplicd de persoanele cu functii de conducere din cadrul Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj, precum si de persoanele desemnate in acest sens.

Administratorul procesului este Seful Biroului Juridic, Resurse Umane, Secretariat si
Petifii.

2. REFERINTE NORMATIVE

SR EN ISO - 9001:2008 Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte;

SR EN ISO - 9000:2006 Sisteme de Management al Calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;

SR ISO/TR 10013:2003 - Linii directoare pentru documentatia Sistemului de management al

calitatii.

Documente conexe
- Ordinul Secretarului General al Guvemului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;
- Regulamentul de organizare si functionare al oficiilor de cadastru si publiicitate imobiliara
aprobat prin Ordinul nr. 1445/2016 al Directorului General al Agentiei Nationale de Cadastru
si Publicitate Imobiliara, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Regulamentul Intern al Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliard Cluj, aprobat prin
Decizia nr. 26/24.02.2017 a Directorului OCPI Cluj, cu modificarile si completéarile ulterioare;
- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- HG nr. 123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;
- Legea nr. 182/2002 privind informatiile clasificate, cu modificarile si completérile ulterioare;
- Legea 52/2003 privind transparenta decizionalad in administratia publicd, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- HG nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei
n activitatea de relaiii cu publicul, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitillor cu
modificarile si completarile ulterioare;

3. TERMENI, DEFINITI $I ABREVIERI

Pentru scopurile acestei proceduri se aplicd prevederile din documentele de referintd
si urmatoarele definitii.

DEFINITII:

Audienta: intrevedere acordata unui solicitant de catre o persoana care detine o
funciie de raspundere.

Solutionare: Lamurire, clarificare, rezolvare.

Prezentul document este proprietatea OCPI Cluj.
Nici o informatie din continutul sau nu poate fi reprodusé sau utilizata integral sau partial
decat cu acordul scris al Directorului institutiei.
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Abrevierile utilizate in textul procedurii sunt:

D - Director;

ANCPI - Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara
OCPI CLUJ - Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj

RC - Responsabil Calitate;

SJRUSP - Serviciul Juridic Resurse Umane Secretariat si Pefitii.

4, RESPONSABILITATI:
41 Director - conform cap. 5
4.2 Angajatii cu atributii legate de audienti — conform cap. 5
4.3  Sefii de servicii — conform cap. 5
44 RMC:
a) Verifica respectarea procedurii prin organizarea de audituri interne;
b} Instruieste personalul implicat in probleme legate de calitate.

4.5 Responsabilul cu calitatea:
a) Asiguré interfata intre zona sa de activitate si celelalte activitati;

5, DESCRIEREA PROCESULUI

La nivelul OCPI Cluj, audientele se acordd de catre persoanele cu functii de
conducere din cadrul serviciilor de specialitate, in raport de obiectul solicitarilor sau de catre
mandatarii acestora, conform programuiui de audienta aprobat.

Primirea in audienta se face in baza unei cereri motivate, aprobata in prealabil de
catre persoanele cu functii de conducere din cadrul serviciilor.

5.1 Depunerea cererilor de inscriere in audienta si stabilirea datei acestora

Cererea de Tnscriere Tn audientad va fi completatd integral de catre petent si va fi
insofitd de copia documentelor ]ustlflcative in situatia cererilor adresate serviciilor de
spemalltate din cadrul OCPI, se vor mentiona obllgatonu datele de identificare ale imobilului,
precum si particularitatile spetei.

Cererile de Tnscriere Tn audientd adresate conducerii OCP!, se inregistreaza de catre
persoana desemnata, in Registrul de evidenta al persoanelor primite in audienta la nivelul
institutiei/biroului teritorial.

Data acordarii unei audiente se stabileste de catre conducerea compartimentului de
specialitate competent, insa aceasta nu poate depasu 30 de zile de la data inregistrarii cererii
in evidentele OCPL

Pentru motive ce tin de organizarea activitati sau Tn situatia in care aspectele
sesizate in continutul cererii de audient necesita o cercetare mai amanuntlta conducatorul
compartamentuiun de specialitate caruia i-a fost adresata cererea poate prelungl termenul de
30 zile prevazut pentru programarea audientei, cu cel muit 15 zile.

Prezentul document este proprietatea OCPI Cluj.
Nici o informatie din continutul sau nu poate fi reprodusé sau utilizata integral sau partial
decét cu acordul scris al Directorului institutiei.
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5.2  Reglementdri privind cererile de inscriere in audienta

Primirea in audientd se face in baza unei cerefi motivate, completate conform
modelului din Anexa 1, 1a, 1b, 1c, 1d, dupa caz.

inscrierite in audienta se pot face anterior datei solicitatd pentru audientd sau in ziua
in care are loc audienta, anterior orei de incepere a audientelor.

Cererile de Tnscriere in audientad se depun personal sau pot fi transmise prin posta,
fax sau e-mail, dupa caz, la sediul institutiei (Cluj-Napoca, str. Alexandru Vaida Voevod nr.
53, cod pogtal 400436, Telefon: 0264.554165; Fax: 0264.541640; e-mail cj@ancpi.ro) sau la
sediul BCPI Cluj-Napoca (Cluj-Napoca, Piata Garii nr. 4-5, cod 400201, tel. 0264.431032,
fax. 0264.598857, e-mail: bepi.clujinapoca@ancpi.ro).

Depunerea personald a cererilor de inscriere in audientd se va face, dupa caz, la
secretariatul de la sediul institutiei sau la oricare ghigeu pentru SP| - BCPI Cluj-Napoca.

Persoanele care solicita telefonic primirea Tn audientd, vor comunica obiectul solicitarii
lor la angajatul care raspunde la telefon, desemnat prin act de decizie interna, care va
completa cererea de inscriere In audientd, urmand ca aceasta s& fie semnatd de catre
petent, la data prezentéarii in audienta.

Cererile de inscriere In audientd se inregistreaza in Registrul de evidentd a
audientelor si, in functie de specificul motivelor invocate, acestea vor fi Inaintate
directorului/sefului de serviciu.

Angajatul responsabil cu inregistrarea cererilor de audientd va informa solicitantul cu
privire la primirea in audientd, prin inmanarea unei copii de pe cererea de audienta.

Persoanele care solicitd audiente pentru solutionarea unor probleme care nu sunt de
competenta Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj, vor fi consiliate si directionate
catre institutiile sau autoritatile competente pentru rezolvarea problemei respective.

Cu ocazia audientelor, persoana care acorda audienta va compieta o figa de audienta
(Anexa 2, 2a, 2b, 2¢, 2d, dupd caz) in care va fi consemnata solutia propusa. Fisa de
audien{a se semneaza de solicitant si de persoana care acorda audienta.

Figa de audientd primeste numar de inregistrare din Registrul de evidentd a
audientelor al serviciului.

Cererile pentru inscrierea in audienta, Figele de audientd si Registrul de evidenta a
audientelor se gestioneaza de catre serviciul care a solutionat audienta.

Prezentul document este proprietatea OCPI Cluj.
Nici o informatie din confinutul sdu nu poate fi reprodusa sau utilizata integral sau partial
decat cu acordul scris al Directorului institutiei.
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6. INREGISTRARI
Toate inregistrérile rezultate in urma aplicarii prezentei proceduri se arhiveaza la
SJRUSP.
7. ANEXE
La data Intocmirii, aceastd procedura are trei anexe:
Anexa nr. 1, 1a, 1b, 1¢, 1d —~ Cerere de audient
Anexanr. 2, 2a, 2b, 2c, 2d - Fisa de audienta

Anexa nr. 3 — Registrul de evidenta a audientelor.

Prezentul document este proprietatea QCPI Cluj.
Nici o informatie din confinutul sdu nu poate fi reprodusa sau utilizata integral sau partial
decat cu acordul scris al Directorului institutiei.



