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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificare

editieiprocedurii:

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii /
operatiunea
1.4, Elaborat
1.2. Verificat

1.3. | Aprobat Stefana Petrescu Director

—

Anca Roseanu

i

Norica Nichita

| sCIm

scm

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Membru Comisie

Functia

e m
Presedinte Comisie

Data la care se aplica

a si aprobareaeditiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

B —

Numele si prenumele

]

Nr. Editia sau, dup3 caz, Componenta Modalitatea
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei prevederile sau
editiei el ] reviziei editiei
2.1. | Editia | Elaborarea Conform OSGG 400 / 2015 Data aprobdrii prin
editiei pentru aprobarea Coduluj decizia Directorului
L initiale controlului intern/managerial | v, q /48 N/
2.2. | 3 B T i
2.3.
2.4. ﬁ
SR R R o R I
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
N, T \ﬁ—ﬂrﬂri—j
crt. Scopul Exemplar Departament Functia Nume si Data Semnat
Difuzirii nr. - R prenume |  primirii |
Eklﬁ Aplicare Copie—gm—Dé;a-r_tament Financiar Coﬁonator VN%; 15.01,2018
electronicd | Administrativ departament Oprea C B
3.2. | Informare| Copie Comisia monitorizare, Preg,edir‘}?é—% Norica 15.01.2018
electronicd | coordonare si comisie Nichita
indrumare
metodologica a
dezvoltarii sistemului de
control managerial _ el ]
3.3. | Arhivare | 1 Arhivi Responsabil | Gabriela | 15.01.2018 ]
arhivda Scarne(:i_ B
3.4. | Aprobare| 1 o Director Director Stefana 15.01.2018
Petrescu
IS - ]

&

|

?ﬁ»
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4. Scopul
Prezenta procedurs descrie fluxul si solutionarea petitiilor la nivelul departamentelor din cadrul Institutului
de Biochimie .

Prezenta procedurs se aplica de cdtre tot personalul institutiei, in scopul de a stabili regulile prin care se
efectueazs fluxul $i solutionarea petitiilor.

Administratorul procesului este Responsabilul Relatii Resurse Umane..

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurs se aplica de cétre toti angajatii institutului de Biochimie » In special de cétre personalul
Compartimentului Plan Financiar Administrativ , in scopul de a stabili regulile prin care se efectueazs
comunicarea in interiorul, dar $i in afara institutiei.

6. Documente de referint3

Articolul 31 din Constitutia Romaniei

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publici

0OS5GG 400 / 2015 pentru aprobarea Codului controlulyi intern/managerial al entitatilor publice

Ordonanta nr.27 / 2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

®  Definitii:

Termenul

Definitia si/sau, dac3 este cazul, actul care defineste termenul

Prezentare in scris a pa—§itor ceitrebuie urmati, a metodelor de_m
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

PS (Procedura de sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoard la nivelul tuturor departamentelor din cadrul
Institutului de Biochimie 2

Conducatorul  departamentului = sef  birou/ sef serviciu/sef
departament, etc.;

PO (Procedurs Operationald) = procedurs care descrie o activitate sau
un proces care se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor
departamente din cadrul Institutului de Biochimie ;

Procedura

] Comunicarea cu publicul | orice transfer sau schimb de informatii intre public si institutie

Petitie | cerere, reclamatie, sesizare ori propunere formulata in scris
] — | cerere, | ol e o 1L !

]
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Termenul abreviat

Abrevierea

ProceduraoT:)era'gionalé
 Elaborare _ T
| Verificare
| Aprobare -
Aplicare

8. Descrierea procedurii

8.1 Generalitati
Cetdtenii au dreptul de a adresa institutiilor publice petitii formulate in nume propriu.

Dreptul de petitionare este recunoscut si organizatiilor legal constituite, acestea putand formula petitii in
numele colectivelor pe care le reprezinta.

Prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris sau prin e-mail, pe
care un cetatean ori o organizatie legal constituita o poate adresa autoritatilor publice centrale si locale,
serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale din unitatile administrativ-
teritoriale, societatilor nationale, societatilor comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor
autonome, denumite in continuare autoritati si institutii publice.

Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in
considerare si vor fi clasate.

Activitatile de informare si relatii publice la nivelul Institutului de Biochimie sunt desfisurate de citre
structuri specializate in domeniu, astfel:

— Compartimentul Plan Financiar Administrativ din Institutului de Biochimie .

~Consiliul Stiintific.

8.2 Petitii

Toate petitiile primite in institutie (fax, e-mail, posta, curier sau depuse personal) , vor primi un numir de
inregistrare in Registrul intrari-iesiri Institutului de Biochimie, dupd care vor fi preluate de citre
Departamentul Plan Financiar Administrativ , in vederea repartizarii spre solutionare.

Departamentul Plan Financiar Administrativ , le va inregistra , dupd caz, in registrul mentionat mai sus.
Acestea se vor se vor indosaria si li se va intocmi un opis.

Dupa selectarea acestora pe criterii specifice domeniilor de activitate ale fiecirei directii, prin rezolutie,
acestea se transmit departamentuluj mentionat in petitie, cu atributii in domeniul de activitate evidentiat de
aspectele semnalate.

Astfel, se va intocmi, de catre seful departamentului mentionat in petitie, un punct de vedere, care va
cuprinde numdrul de inregistrare din Registru/ intrari-iesiri Institutului de Biochimie, numele si prenumele
petentului, obiectul petitie pe scurt si termenul.

in situalia in care, se solicitd punctul de vedere al mai multor departamente, cel care este nominalizat pe
prima pozitie, se va ocupa de formularea punctului de vedere, impreund cu celelalte depertamente si va
formula un rdspuns comun. Documentul comun, astfel elaborat, va fi semnat de conducstorii tuturor
departamentelor implicate si, prin grija departamentului care |-a elaborat, se va inainta Compartimentului

Dlar Cinamcine A Adliaiciato_nt




FLUXUL, SOLUTIONAREA 3! REDACTAREA RIKSPUNSURILOR LA PETITHI
21 SOLICITARILE INFORMATIILOR DE INTERES PUBLIC

Departamentul Plan Financiar Administrativ  este obligat sa urmareascs solutionarea si si redacteze, in
termen de 30 de zile, sau 10 zile( Legea nr. 544/2001), dupd caz, raspunsul final, astfel cum prevede QG
27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,

numai prin intermediuyl Compartimentului Plan Financiar Administratiy » @cesta Tngrijindu-se §i de clasare si
arhivare, conform deciziei Directorului nr. 29 bis / 26.03.2008 pentru aprobareg Nomenclatorului Arhivistic
al Institutului de Biochimie .

Departamentul Plan Financiar Administratiy va pdstra si arhiva memoriul sau solicitarea, la care va atasa
punctele de vedere ale departamentelor implicate si alte acte prezentate.

De asemenea o copie scanati a raspunsului citre petent va fi transmisa, spre arhivare sj departementelor
nominalizate in rezolutie, care au formulat puncte de vedere.

8.3 Redactarea raspunsurilor

Documentele intocmite (note raport, rdspunsuri citre petenti, adrese de inaintare, note sintezd, s.a) trebuie
sa cuprindd urméatoarele elemente:
a) Antetul Institutului de Biochimie , numele in clar, emblema institutiei;
b) numdrul si data inregistrarii, caracterul documentuluj (nesecret, nr. exemplar)
¢) destinatarul- denumirea institutiei, functia, numele $i prenumele, adresa:
d) titlul corespondentei- delimitarea genului de lucrare, dupa caz;
e) formula de introducere, cu precizarea numdrului lucririi §i a datei de inregistrare |3 care se face
referire, acolo unde este cazul;
f) continutul corespondentei- prezentarea, pe scurt, a problemej tratate;
g) formula de incheiere;
h) semné&tura- functia, gradul, numele §i prenumele persoanei care semneaza;
i) inpartea de susa paginii, la antet, se Tnscrie: adresa, numarul de telefon, numdarul de fax, adres3 de
e-mail ale expeditoruluj;

7

Antetul nu se foloseste la corespondenta protocolars, pe invitatii sau felicitsri.

Cand documentele se semneaza de o singur3 persoand, datele privind functia, numele sl prenumele acesteia
se scriu sub text, in centryl paginii.

Cand documentele se semneazd de doud sau mai multe persoane, functia, numele si prenumele persoanei
din conducerea institutiei se scriu sub text , in partea stangi, iar ale celorlalti semnatari, mai jos, in partea
stangd, in ordinea functiilor.

Documentele redactate I3 calculator, vor avea pe ultima paging mentiunea referitoare la autor .

8.4 Modalititi de control intern
a) autocontrolul
b) controlul ierarhic
- controlul ierarhic se exerciti de catre seful de departament;
b) controlul administrativ se exercitd de cdtre Director.
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8.5 Resurse necesare:
8.5.1  Resurse materiale
® incdpere, cu birou si scaune;
®* un calculator cuy imprimantd; retea internet ;
* untelefon pentru legituri operative cu alte departamente:
* caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.5.2  Resurse umane
* Personalul responsabil cu activitatea de informare, presa, comunicare si relatii publice;
* Personalul responsabil cu activitatea de relatii publice;

8.5.3  Resurse financiare

" materialele necesare desfasurarii activitatii, precum si pentru activitdtile de protocol se vor
aproviziona de citre departamentul de resort al institutiei din bugetul aprobat.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1 Coordonatorul Compartimentului Plan Financiar Administrativ :
- Indrumd, organizeazi, Coordoneazd, controleazd activitatea salariatilor din subordine, in
conformitate cu reglementrile in vigoare, procedurile, regulamentele.

9.2 Personal Compartiment Plan Financiar Administratiy :
- respecta prevederile procedurii operationale, utilizeazi si tine cont de metodele specifice de lucru
ale Departamentului.
- respecta prevederile documentelor aplicabile in activitatea pe care o desfasoara.
- semnaleazd prompt conducitorului ierarhic orice neconformitate sau problema privind calitatea
serviciilor, proceselor, pe care le constata.

9.3 Personalul organizatiei:
- Respectd prevederile procedurii operationale , utilizeaz si tine cont de inregistrarea si circuitul

documentelor;
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10. Anexe, inregistrari, arhiviri

Nr.
anexi/
cod
formula
r

Denumirea Elaborator
anexei/

formularuluij

Difuzare Arhivare

Nr.

Director Cf.

Registrul intrari-
iesiri de
inregistrare
Raspunsuri
petitii

la Director Personal

r arhivistic
11. Cuprins
—ee
Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii

in cadrul procedurii
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