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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, inregistrare a
cererilor de audientad si de programare a audientelor la nivelul Oficiului de Cadastru si
Publicitate Imobiliara Maramures;

b) stabilirea etapelor si responsabilitatilor procesului de audientd la nivelul Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imobiliara Maramures.

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

Administratorul procesului este Serviciul Publicitate Imobiliara, Serviciul Cadastru si
Biroul Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Petitii.

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 Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;
- Regulamentul de organizare si functionare al oficiilor de cadastru si publicitate 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 Imobiliara Maramures, aprobat
prin Decizia nr.33/16.03.2017 a Directorului OCPI Maramures, cu modificarile si completarile
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 completarile ulterioare;
- Legea 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- HG nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei
in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitédtii de solutionare a petitiilor cu
modificarile si completarile ulterioare;
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3.TERMENI, DEFINITIl S| ABREVIERI
Pentru implementarea acestei proceduri se aplica prevederile din documentele de
referinta si urmatoarele definitii.

DEFINITII:

Audienta: intrevedere acordatd unui solicitant de catre o persoana care detine o
functie de raspundere.

Solutionare: Lamurire, clarificare, rezolvare.

Abrevierile utilizate in textul procedurii sunt:
OCPIMM - Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Maramures;
BCPI - Biroul de Cadastru si Publicitate Imobiliara;

4, RESPONSABILITATI:

4.1 Director — conform cap. 5

4.2 Angajatii cu atributii legate de audienta — conform cap. 5

4.3  Sefii de servicii/coordonatorii birourilor teritoriale — conform cap. 5

4.4 Responsabilul cu calitatea: Asigura interfafa intre zona sa de activitate si
celelalte activitati.

5. DESCRIEREA PROCESULUI

La nivelul OCPI MM, audientele se acordd de catre persoanele cu functii de
conducere si de catre registratorii coordonatori ai BCPI-urilor, in raport de obiectul
solicitarilor sau de catre mandatarii acestora, conform programului de audienta aprobat.

Primirea in audienta se face in baza unei cereri.

5.1 Depunerea cererilor de inscriere in audienta si stabilirea datei acestora

Cererea de inscriere in audientd va fi completata de catre petent sau mandatarul
acestuia. Pe pagina a doua a cererii, persoana care acorda audienta, va face completarea
rubricilor din anexa cat si va descrie pe scurt solutia propuséa petentului, asumandu-si-le prin
semnaturd.Cererea va fi insotitd de copia documentelor justificative. In situatia cererilor
adresate serviciilor de specialitate din cadrul OCPI, se vor mentiona obligatoriu datele de
identificare ale imobilului, precum si particularitatile spetei.

Cererile de inscriere in audientd adresate conduceri OCPI MM/BCPI-uri se
inregistreaza de catre persoanele desemnate, in Registrele de evidenta ale persoanelor
primite in audienta la nivelul OCPI MM/servicii/BCPI-uri teritoriale.

Data acordarii unei audiente se stabileste de catre directorul OCPI MM/seful
serviciului/registratorul coordonator al BCPI-urilor,in functie de numarul solicitarilor pentru
audientt si complexitatea solicitarilor, insa aceasta nu poate depasi 30 de zile de la data
inregistrarii cererii in evidentele OCPI.

Pentru motive ce tin de organizarea activitatii sau in situatia in care aspectele
sesizate in continutul cererii de audientd necesitd o cercetare mai amanuntita, directorul
OCPI MM/seful serviciului/ registratorul coordonator al BCPI-ului, céruia i-a fost adresata
cererea, poate prelungi termenul de 30 zile prevazut pentru programarea audientei, cu cel
mult 15 zile.
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5.2 Reglementari privind cererile de audienta
Primirea in audienta se face in baza unei cereri completate de catre petent, in prima
parte, conform modelului din Anexa 1.

Inscrierile n audientd se pot face anterior datei solicitata pentru audienta sau in ziua
in care are loc audienta, anterior orei de incepere a audientelor, daca programarea stabilita
permite acest lucru.

Cererile de audientd se depun personal sau pot fi transmise prin posta, fax sau e-
mail, dupa caz:
o la sediul O.C.P.l. Maramures (Baia Mare, str.Cosmonautilor, nr. 3, cod postal
430053, Telefon: 0262.221587; Fax: 0262.222230; e-mail: mm@ancpi.ro)
e sau la sediile BCPI-urilor teritoriale:
BCPI Sighetu Marmatiei, Str. Simion Barnutiu, nr. 6-8, Sighetu Marmatiei,
435500, Tel./Fax: 0262319125 bcpi.sighetumarmatiei@ancpi.ro
BCPI Targu Lapus, Piata FEroilor, nr. 23, Targu Lapus, 435600,
Tel./Fax:0262385309 bcpi.targulapus@ancpi.ro
BCPI Viseu de Sus, Str. Nicolae Labis nr. 2, Viseu de Sus, 435700, Tel/lFax:
0262353755 bepi.viseudesus@ancpi.ro

Depunerea personala a cererilor de inscriere in audientd se va face, dupa caz, la
secretariatul de la sediul OCP! MM sau la BCPI-urilor teritoriale.

Persoanele care solicitd telefonic primirea in audientd vor comunica obiectul solicitarii
angajatului care raspunde la telefon, desemnat prin decizie interna, iar cererea de
audienta va fi completata si semnata de cétre petent, la data prezentarii in audienta.

Persoana desemnatd va comunica, in scris, datele de identificare a solicitantului,
obiectul solicitarii si programarea in audientd, dupa caz, directorului OCPl MM/sefilor de
servicii/BCPI-urilor teritoriale.

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

Cererile pentru inscrierea in audientda si Registrul de eviden{d a audientelor se
gestioneaza de catre serviciul/BCPI-ul care a solutionat audienta, respectiv secretariatul
institutiei pentru directorul OCPI MM.

6. INREGISTRARI
Toate inregistrarile rezultate in urma aplicarii prezentei proceduri se arhiveaza de
fiecare serviciu/BCP! in parte, respectv secretariatul institutiei pentru directorul OCPI MM.

7. ANEXE

La data intocmirii, aceasta procedura are doua anexe:
Anexa nr. 1- Cerere de audienta

Anexa nr. 2 — Registrul de evidenta a audientelor

Prezentul document este proprietatea OCPI Maramures
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Anexa nr. 1
OFICIUL DE CADASTRU SI PUBLICITATE IMOBILIARA MARAMURES

Str. Cosmonautilor, nr.3, cod postal 430053, Baia Mare
Tel. 0262221587, Fax 0262222230, e-mail mm/@ancpi.ro

CERERE AUDIENTA
NR. Data: __ /| /20...

NUMEB: smvosssuminssmms s o vs mas sy sy s v S L e s

Adresa de contact:
Localitatea ...............ccoeeeieivirinnn, Judet/sectorumsiemsnumnsmnne s
SIrada .. NE e,

Tl ON: o

2. Am fost in prealabil in audienta la ) :

a. OCPI: director, inginer-sef, registrator-sef

b. alte institutii

c. nu am fost in prealabil in audienta l:]

SEMNATURA PETENTULUI:

Nota: (1) in vederea directionarii cererii de audienta este necesara completarea tuturor campurilor. Nerespectarea
programarii atrage anularea acesteia, fiind necesard o noud programare. Audientele solicitate prin telefon se vor
efectua la nr. de telefon 0262-221587-pt . O.C.P.I. Maramures, Tel./Fax: 0262319125- pt. BCPI Sighetu Marmatiei,
TEL /Fax :0262385309 - pt. BCPI Targu Lapus, Tel/Fax: 0262353755 - pt. BCPI Viseu de Sus

(2) Nu vor fi luate in considerare cererile prin care sunt contestate hotirari/decizii judecatoresti sau pentru
rezolvarea cérora se afld in curs de solutionare litigii judiciare.

Prezentul document este proprietatea OCPI Maramures
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Prin completarea si semnarea prezentei cereri imi dau acorduf cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal de cétre OCP Maramures, in scopul sokutionari
cererii formulate. Acestea pot fi comunicate de céire OCPI Maramures numai destinafarilor abifitafi prin acte normalive, inclusiv organelor de polifie, parchetelor,
instantelor sau altor autoritafi publice, in condiiile legii Datele dumneavoastrd cu caracter personal sunt péstrate de OCP/ Maramures in conformitate cu prevederile
legale referitoare ia arhivarea documentelor.

I exercitarea drepturilor dumneavoastra prevazute de Regulameniul nr. 679/2016 privind proteciia persoaneior fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal §i privind libera circulafie @ acestor date, dar i pentru orice afte informatlii suplimentare legate de protecfia datefor cu caracter personal vé puteli adresa
Responsabikilui cu prolectia datelor, la adresa postald: Baia Mare, str. Cosmonautilor nr.3, sau e-mail rpd_maramures@ancpiro, formulénd o cerere scrisd, datatd si
semnata.

De asemenea, vé este recunoscut dreplul de a va adresa justitiei si de a depune o plangere in fala Autontatii Nafionale de Supraveghere a Prefucréni Datelor cu Caracter
Personal.

a. Memoriu depus in audienta
b. Solufionat pozitiv

c. Solutionat negativ

d. A fost reindrumat catre alte institutii

3.SOLUTIA PROPUSA IN AUDIENTA :

NUMELE SI SEMNATURA PERSOANEI
CARE A ACORDAT AUDIENTA:

Prezentul document este proprietatea OCPI Maramures
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Anexa nr. 2

Termen de pastrare 5 ani.

Prezentul Registru a inceput la numarul curent 1 si a fost incheiat la numérul curent

Nr.RUE ...........

REGISTRU DE EVIDENTA A AUDIENTELOR - ANUL

Director
Serviciul Cadastru
Serviciul Publicitate Imobiliara

Biroul de Cadastru si Publicitate Imobiliara

Prezentul document este proprietatea OCPI Maramures
Nici o informatie din continutul sau nu poate fi reprodusé sau utilizata integral sau partial
decéat cu acordul scris al Directorului institutiei.




OFICIUL DE CADASTRU SI PUBLICITATE IMOBILIARA | Cod:
MARAMURES PO -8.5.1-11/MM
PROCEDURA PRIVIND PRIMIREA CETATENILOR N | Editia nr. 1/30.08.2019
AUDIENTA Rev. nr. 0/30.08.2019
PROCEDURA OPERATIONALA Pag. 8 din 8
REGISTRU DE EVIDENTA A AUDIENTELOR - ANUL 20___

B Numele, prenumele | Data primirii

Nr. | siadresa persoanei cererii - - Hotararea luata fata de problema solicitata/ridicata o

crt. | solicitanta/primita in pentru/la Probleme solicitate pentrufla audienta (pe scurt) Observatii

audienta audienta

1.

2.

3.
4.
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