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1. SCOP

Scopul acestei proceduri este:
a. stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea activitatii de primire a
cetatenilor in audient;
b. stabilirea responsabilitatilor privind redactarea documentelor aferente acestei
activitati sau alte demersuri.

2, DOMENIU DE APLICARE
Aplicarea acestei proceduri este obligatorie pentru intreaga organizatie.

3. REFERINTE NORMATIVE
3.1 Acte normative

* Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului

controlului intern;

* H.G. nr. 1288/2012 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al

Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara, cu modificarile si completrile

ulterioare;

= Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificirile si completarile ulterioare;

= Regulamentul Intern al CNC;

" Legea nr. 7/1996 a cadastrului si publicit&tii imobiliare, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare;

= Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile

si completarile ulterioare;

= Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificarile si

completarile ulterioare;

* Legea nr. 18/1991 a fondului funciar, cu modificirile si completarile ulterioare;

= 0.G nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a npetitiilor, cu

modificarile si completarile ulterioare;

= Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si

completarile ulterioare;

* Regulamentul (UE) 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circutatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor);

* SR EN 1SO 9001:2015 Sistem de management al calitatii;

= SR EN ISO 37001:2017, Sistem de management anti-mita;

3.2 Documente anexe
* P-7.5.3-01- Controlul informatiilor documentate mentinute;
* P-7.5.3-02- Controlul informatiilor documentate pastrate

-
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4. TERMENI, DEFINITII S ABREVIERI

4.1.DEFINITII

Procedura: mod specificat de desfasurare a unei activitati sau a unui proces.

Procedura operationald: document care descrie modul in care se desfasoara o
activitate particulara din organizatie, unde sunt specificate atributii si responsabilitati

Audienta: intrevedere acordata unui solicitator de citre o persoana care detine o
functie de raspundere

4.2.Prescurtari
CNC - Centrul National de Cartografie;
SJRURP - Serviciu Juridic, Resurse Umane si Relatii cu Publicul

5. RESPONSABILITATI

Directorul CNC:

- aproba procedurile sistemului de management integrat, specifice entit&tii;

- acorda audienta solicitantilor in baza inscrierii prealabile;

- desemneaza pe directorul adjunct sau pe oricare sef de serviciu din cadrul CNC s3 fie
imputernicit si dea relatii cu privire la aspectele care fac obiectul audientei, prin emitere
decizie/mandate.

Directorul Adjunct:
- acorda audienta solicitantilor in baza inscrierii prealabile;

Persoana responsabild cu audientele:
- centralizeaza problemele si le Tnainteazi Directorului/ Directorului Adjunct CNC cu

cel putin 2 ore Tnainte spre informare;

- asistd la audienta si asigurd ca raspunsul solicitrii prin fisa de audienta s3 fie dat in
termenul stabilit de lege;

- solicitarea in scris, dupd completarea cererii pentru inscrierea in audientd a unui
punct de vedere din partea sefilor de servicii, dupa caz, cu privire la aspectele mentionate de
catre solicitant.

Serviciul Juridic, Resurse Umane si Relatii cu Publicul
- nregistreaza cererile de audienta in Registrul de audient3 al Centrului National de
Cartografie de catre persona desemnati prin fisa postului cu aceast3 atributie;
- arhiveaza fisele de audient si Registrul de evidenta a persoanelor primite in audienta.
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6. ORGANIZAREA ACTIVITATII DE PRIMIRE A CETATENILOR IN AUDIENTA

La nivelul Centrului National de Cartografie, audientele sunt acordate de catre Director
si Director Adjunct in cadrul unui program stabitit.

SJRURP asigurd activitatea de primire, inregistrare si evidenta a cererilor de inscriere
n audient3, adresate Centrului National de Cartografie.

Descrierea procedurii

1. Primire in audienta se face in baza unei cereri motivate, aprobate de Directorul CNC;

2. Persoanele care solicitd acordarea unei audiente trebuie sa completeze cererea de
audienta (Anexa nr.1) si s& o transmita prin e-mail, prin fax sau prin posta.

3. Cererile de inscriere in audienta se inregistreazi la SJRURP in Registrul de audient3 al
Centrului National de Cartografie de citre persona desemnata prin fisa postului cu
aceasta atributie (Anexa nr. 3).

4. Primirea cetdtenilor in audientd se realizeazi de citre Directorul CNC si Director
Adjunct in cadrul unui program stabilit.

5. Toate cererile pentru primirea in audienta se formuleazd, de reguld, in siptimani
anterioara celei in care se doreste acordarea audientei, in intervalul orar 08,00 -
16,00.

6. Dupd completarea cererii pentru inscrierea in audienta, si inscrierea acesteia in
registrul de audienta, persoana responsabili cu organizarea audientelor, va solicita in
scris, un punct de vedere din partea sefilor de servicii, dupa caz, cu privire la
aspectele mentionate de catre solicitant.

7. Dupa analizarea cererilor de audient3 prezentate, sefii de servicii in cauzi vor
dispune in consecinta.

8. Persoana responsabild pentru a asista la audienta va centraliza probleme si le va
fnainta Directorului/Directorului Adjunct CNC cu cel putin 2 ore inainte spre
informare. De asemenea, aceeasi persoani va asista la audienta si va asigura ca
raspunsul solicitarii prin fisa de audienta sa fie dat in termenul stabilit de lege.

9. Persoanele care soliciti audiente pentru solutionarea unor probleme care nu sunt de
competenta CNC nu vor fi inscrise in registrul de audiente, ci vor fi directionati catre
institutiile sau autoritatile competente pentru rezolvarea problemei acestora.

10.Persoanele care au beneficiat de un raspuns final in urma audientei acordate de catre
Directorul/Directorului Adjunct CNC nu mai pot beneficia de inca o audientd avand
acelasi obiect.

11.Prin organizarea si programarea audientelor este necesar s3 se asigure timpul
suficient pentru audiere. Introducerea cetitenilor se va face in ordinea inscrierii lor.

12.1n discutiile cu cetatenii se va manifesta griji, receptivitate fata de problemele
prezentate, iar in cazul cind acestea nu pot fi solutionate favorabil, se vor da
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explicatiile si indrumarile necesare, inclusiv cu privire la posibilitatea de primire in
audienta la structurile jerarhic superioare, cand se solicit} aceasta.

13. Rezultatele discutiilor se consemneazi prin completarea unei fise de audient3 (Anexa
nr.2). Fisa de audientd se semneazi de solicitant si de Directorul/Directorului
Adjunct CNC. Fisa de audientd primeste numar de inregistrare din registrul de
evidenta a persoanelor primite in audients. Cererile pentru inscrierea in audienta,
fisele de audienta, Registrul de evidenta a persoanelor primite in audienta si Registrul
de audiente se arhiveaza la SJRURP.

7.INREGISTRARI

anegistrérile care rezulta din aplicarea prezentei proceduri se supun prevederilor
procedurii “Controlul informatiilor documentate pastrate” cod P-7.5.3-02.

8. DISPOZITII FINALE

a) Procedura va fi adusi la cunostinta personalului care executa sau participa la
activitatile respective.

b) Actuala procedura va fi revizuiti in cazul in care apar modificari ale reglementarilor
legale cu caracter general si intern pe baza cirora se desfasoara activitatile ce fac obiectul
acestei proceduri.

¢) Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaz prezenta procedura,
aplicarea acesteia se va realiza de citre inlocuitorii acestor persoane.

9. ANEXE

Anexa nr. 1 - Cerere pentru inscrierea in audient
Anexa nr. 2 - Fisa de audienta
Anexa nr. 3 - Registru de evident3 a persoanelor primite in audienta
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Anexa nr. 1
Catre,
Centrul National de Cartografie
Bulevardul Expozitiei nr. 1A, sector 1, Bucuresti
Stimata Doamna Director/Stimate Domnule Director adjunct,
SUbSEMNAtUL/SUDSEMNALA. .....eevvieeeit et e cu
domiciliul/resedinta N .......oouuvviveieemneeeeeiieeeeeoeeenn s SUBeueineieennnnionnnnesnio supgoags 5
nr........ , bl........ 5 SCeverennnnann ) APeeeennn. , sector........ s judetul...eeeeniviniiiiieinnn., ,
telefon fiX.....oevvivviiivennnnnn., , mobil.....ooiiiiinaeill, y €MaAiliieeiiiiiiiiiiiiiniiannnn., solicit

acordarea unei audiente la Directorul/Directorulyi adjunct al Centrului National de
Cartografie.

Motivele acordarii acesteia sunt urmitoarele:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Fata de cele de mai sus, va rog si-mi aprobati acordarea unei audiente.

Doresc sa fiu informat cu privire la aprobarea cererii mele pe urmatoarele coordonate de
CONEACE. ..t (se va mentiona
numarul de telefon, adresa la care se doreste contactarea cu celeritate a solicitantului)
Cererea este depusa personal/prin reprezentant ..ot (se

vor mentiona datele de identificare ale acestuia.

Data Semnatura
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Anexa nr. 2
FISA DE AUDIENTA

1. Date personale ale solicitantului:
Nume si prenume solicitant:
CNP
BI/Cl seria /nr.

Domiciliul

Telefon

2. Expunerea pe scurt a problemei pentru care se solicita audienta:

3. Rezumatul audientei:

Programare audient3
Data

Ora

Semnatura:

Solicitant Director/Director adjunct
Prezentul document este proprietatea CNC
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Anexa nr. 3

REGISTRU DE EVIDENTA A PERSOANELOR PRIMITE iN AUDIENTA

Nr. crt Data Numele si prenumele solicitantului
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