ROMANIA

JUDETUL BACAU
COMUNA FARAOANI
PRIMAR

DISPOZITIE
Nr._x/) din_05 . OF 2017

Privind aprobarea Programului de mésuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul la Prim&ria comunei Faraoani

Primarul comunei Faraoani, judetul Baciu;

Avand in vedere Referatul d-lui Benchea Anton,viceprimar al comunei
Faraoani, inregistrat sub nr.4106 din 05.07.2017;

Vdzénd prevederile H.G nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului
de mdsuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

In temeiul art.68 alin.(1) si art.115 alin.(1) lit.a) si alin.(2) din Legea
nr.215/2001 privind administratia public3 locald, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare, emit urmatoarea,

DISPOZITIE:

ART.1. Se aprobad ,Programul de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul ” care va fi pus in aplicare de citre
Primdria comunei Faraoani, conform anexei nr.1 care face parte integrant3 din
prezenta dispozitie.

ART.2. Se aprobd modelul ,,Scrisorii anuale a primarului comunei
Faraoani, conform anexei nr.2 care face parte integrantd din prezenta dispozitie.

ART.3 Prezenta dispozitie se comunics Institutiei Prefectului, judetul
Bacdu pentru verificarea legalitatii si se aduce la cunostintd publica in condituiile
legii.
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ROMANIA Anexa nr.1 lg Dispozitia nr. LIS
JUDETUL BACAU din _09 - O/~ 2017
PRIMARIA FARAOANI

PROGRAMUL DE MASURI
Pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul

A. Primdria comunei Faraoani, judetul Bacdu, va aplica urmitoarele
masuri, pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu
publicul :

. Masuri pe termen scurt :
a) Programul de lucru cu publicul se stabileste astfel:
Luni: orele 8,30 - 16,30
Marti:  orele 8,30 - 16,30
Miercuri: orele 8,30 - 16,30
Joi : orele 8,30 - 18,30
Vineri: orele 8,30 - 16,30

La intocmirea programului de lucru cu publicul se va tine cont de
respectarea prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare s-au dupd caz, potrivit legislatiei
muncii, cu privire la timpul de lucru si numarul maxim de ore efectuate in cursul
unei saptdmani de catre salariatii din aparatul de specialitate al primarului.

b) pentru categoriile de solicitiri care presupun completarea unor
formulare tipizate se afiseazd modelele de completare a cererilor la avizierul
Primariei.

c) Numele persoanelor cu functii de conducere, incepand cu cel al
conducdtorului unitdtii, se afiseazd in spatiile destinate activitatii cu publicul,
precizandu-se programul de audiente ale acestora, dupd cum urmeazi:

PRIMAR  — CIURARU-PAL CRISTINA — Marti— 9,00 — 11,00;
VICEPRIMAR - BENCHEA ANTON - Miercuri- 9,00 - 11,00;
SECRETAR - FARCAS ANA - Joi - 9,00- 11,00

d) Personalul destinat sa asigure relatia cu publicul va face
cunoscute datele proprii de identificare, prin intermediul unui ecuson purtat
vizibil asupra sa sau prin alt mod de afisare.

ROMANIA
PRIMARIA COMUNE! FARAOANI
Loc DL(NA)
pentru Functia

fotografie L.S.




e) Punctele de lucru cu publicul se organizeaza in birourile din
sediul Primdriei, acestea fiind usor accesibile. Se va asigura marcarea acestora,
precum si indicarea traseelor de acces.

f) Tn birourile destinate lucrului cu publicul se afiseaza domeniile
de competentd ale compartimentului respectiv, prin ordonarea tematicii in
functie de specificul problematicii abordate sau al grupului tint3, redactarea
articolelor cu tituluri lizibile ,accesibile tuturor categoriilor de cetiteni.

g8) La sediul Primdriei si in alte locuri publice se va afisa numérul
de telefon al primdriei pentru asigurarea accesului cetitenilor la informatiile de
interes public;

h) Periodic se realizeaza actiuni de mediatizare , inclusiv pe pagina
web a primdriei a hotdrarilor Consiliului local Faraoani si a dispozitiilor
primarului care au un caracter normativ.Se vor desfisura actiuni de mediatizare
a legislatiei care reglementeazd drepturile cetiteanului in relatia cu
administratia publica, prin afisarea acestor informatii n locuri publice, prin
internet facebook si prin intermediul intlnirilor cu cetitenii organizate periodic
la nivelul comunei Faraoani.

i. Masuri pe termen mediu:

a) Spatiile destinate activitatii cu publicul se amenajeazs
corespunzdtor, fara ghisee opace, cu iluminare suficientd si conditii civilizate de
fucru;

b) Pentru toate serviciile publice care intrg in competenta
Primdriei comunei Faraoani, se asigurd in mod operativ si gratuit imprimatele tip
necesare.Imprimatele tip vor cuprinde si lista exactd a actelor necesar a fi
anexate cererii cu exceptia documentelor care fac parte din lista care cuprind
categoriile de documente produse si/sau gestionate potrivit Legii nr.544/2001
de Consiliul local Faraoani si Primiria comunei Faraoani, care constituie
informatii de interes public, precum si contravaloarea taxei speciale pentru
servicii de xerocopiat, multiplicat a documentelor solicitate.

c) Publicarea siactualizarea periodici, pe pagina oficiald de
Internet a primdriei Faraoani, a unor materiale cu caracter informativ;

d) Facilitarea adresérii in scris prin comunicarea si mediatizarea
adresei de e-mail pentru transmiterea solicit3rilor si petitiilor.

.  Masuri pe termen lung:
a) Desfdsurarea relatiilor cu publicul in spatii special destinate, 1
sdli dotate cu mobilier corespunzitor si cu aparatura necesars preluaru Si
inregistrarii in format electronic a cererilor;

b) Extinderea, dupa caz, a sistemului intranet, in vederea eliminarii
timpilor morti in cadrul operatiunilor de gestionare si prelucrare a informatiei;

c) Preluarea de citre personalul destinat lucrului cu publicul a
oricdrui tip de solicitare de competenta autoritatii publice si asigurarea
transmiterii acesteia spre solutionare compartimentelor de specialitate;



IV.  Masuri pentru imbundtatirea pregétirii personalului destinat
asigurarii relatiilor cu publicul ~ termen permanent:

a) Perfectionarea pregatirii profesionale si a aptitudinilor de
comunicare a personalului care lucreaza cu publicul, prin cursuri de specializare,
la inceputul activitatii si periodic, cel putin o dat3 la doi ani;

b) Instituirea unui sistem permanent de verificare a functionarilor
care lucreaza cu publicul, precum si a unui sistem sanctionatoriu pentru
nerespectarea legislatiei incidente fiecdarui domeniu de activitate.

B. Obligatii privind standardul etic al personalului destinat asigurarii
relatiei cu publicul:

a) sa dea dovadd de disciplind atat in relatiile cu cetdtenii, cit siin
cadrul institutiei in care Tsi desfasoard activitatea;

b) Sa fie calm, politicos si respectuos pe intreaga perioada a
realizare a relatiei cu publicul ;

c) Sa manifeste o atitudine pozitiva si ribdare in relatia cu
cetdteanul;

d) Sa foloseascd un limbaj adecvat si corect din punct de vedere
gramatical;

e) Sa pdstreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante
obtinute de la cetdtean;

f) Sa formuleze raspunsuri legal, complete si corecte si s se
asigure cd acestea sunt intelese de cetdtean ;

g) Saindrume cetdteanul citre serviciul de specialitate in vederea
obtinerii de informatii detaliate care depdsesc competentele structurii de
asistenta;

h) Sa intrerupad activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de
catre cetdtean a unui limbaj trivial, a formuldrii de amenintéri la adresa sa ori a
utilizarii de cdtre cetdtean a violentei verbale/fizice.

PRIMAR,
_Ciuraru-Pal Cristina
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Anex;/a_,._. nr.2 la dispozitia
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nr. .f':')ﬂ{\//))u,& din__¢&5 -ty 2017

Scrisoarea anuala a primarului
(model)

ROMANIA
JUDETUL BACAU
COMUNA FARAOANI
PRIMAR

Stimata doamnd/Stimate domnule

Formula de felicitare cu ocazia noului an

Formula de multumire pentru sprijinul acordat
autoritatii administratiei publice locale in anul
precedent

Enumerarea principalelor actiuni de interes public
realizate Tn anul precedent

Prezentarea obiectivelor prioritare ale administratiei
publice locale pentru anul in curs

Solicitarea sustinerii proiectelor ce urmeaz$ a fi
realizate

Formula de incheiere



