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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 audienta si de programare a sedintelor de audienta la nivelul Oficiului de Cadastru
si Publicitate Imobiliara Mures;
b) stabilirea etapelor si responsabilitatilor procesului de audienta la nivelul Oficiului de Cadastru
si Publicitate Imobiliara Mures.

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

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

2. REFERINTE NORMATIVE
2.1. Acte normative

- SREN ISO -9001:2015 Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte;

- HG nr. 1288/2012 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Cadastru si
Publicitate Imobiliara, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 544 din 2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 7/1996 privind cadastrul si publicitatea imobiliara, republicata cu completarile si
modificarile ulterioare

- Ordinul directorului general al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara nr.
700 / 2014 privind aprobarea Regulamentului de avizare, receptie si inscriere in
evidentele de cadastru si carte funciara, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 477/2004 privind codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

- HG nr. 1723/2004 privind programul de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea
de relatii cu publicul;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata;

- Legea 182/2002 privind informatiile clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare.

2.2. Documente conexe
- P-7.5.3-01 - Controlul informatiilor documentate mentinute;
- P-7.5.3-02 - Controlul informatiilor documentate pastrate;
- MC-01 - Manualul calitatji.
3. TERMENI, DEFINITII $I ABREVIERI
3.1. Definitii
- SMC - Sistemul de Management al Calitatii - sistem de management prin care se

orienteaza si se controleaza o organizatie in ceea ce priveste calitatea,
- Managementul calitatii - cuprinde activitatile pentru orientare si control privind calitatea;
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- Audienta — intrevedere acordata unui solicitant de catre o persoana care detine o functie
de conducere;

- Solutionare — lamurire, clarificare si indrumare in conditiile legi;

- Petitie — expunere in scris adresata de o persoana sau de un grup de persoane unei
institutii, unei organizatii, unei autoritati, in care se formuleaza o cerere, o revendicare, un punct
de vedere;

3.2. Abrevieri utilizate

OCPI - Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara
BCPI — Biroul de Cadastru si Publicitate Imobiliara
RC - Responsabil Calitate

SMC - Sistemul de management al calitatii

PO — Procedura operationala

4. RESPONSABILITATI
Conform Capitolului 5.

5. DESCRIEREA PROCESULUI
5.1 Considerente generale privind acordarea audientelor

La nivelul OCPI Mures, audientele se acorda de catre persoanele cu functii de
conducere din cadrul serviciilor de specialitate/birourilor teritoriale, in raport de obiectul
solicitarilor sau de catre mandatarii acestora, conform programului 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/birourilor teritoriale in raport de obiectul
solicitarilor sau de catre mandatarii acestora.

In cadrul birourilor teritoriale, vor fi desemnate persoanele care vor asigura respectarea
prevederilor prezentei proceduri in ceea ce priveste circuitul si evidenta cererilor de audienta
formulate de petenti si a fiselor de audienta completate cu ocazia acordarii audientelor.

5.2 Depunerea cererilor de inscriere in audienta si stabilirea datei acestora

Cererea de inscriere in audienta va fi completata integral de catre petent si va fi insotita
de copia documentelor justificative (anexa nr. 1). 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 audienta adresate conducerii OCPI/BCPI, 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 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 audienta necesitd o cercetare mai amanuntita, conducatorul
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compartimentului de specialitate caruia i-a fost adresata cererea poate prelungi termenul de 30
zile prevazut pentru programarea audientei, cu cel mult 15 zile.

Cu respectarea termenelor mentionate la aliniatul precedent, din motive ce tin de buna
desfasurarea a activitatii compartimentului de specialitate vizat in cererea de audienta si de
intervalul orar in care se desfasoara sedintele de audiente, in cadrul unei zile de audienta se va
asigura primirea a maxim 5 persoane.

5.3 Circuitul si evidenta cererilor de inscriere in audienta

Dupa inregistrare, in functie de specificul motivelor invocate, cererile de inscriere in
audienta vor fi predate de catre persoana desemnata, pe baza de semnatura, conducerii
serviciului/biroului teritorial sau mandatarului acestuia.

Dupa analiza cererilor de audienta prezentate, persoanele cu functie de conducere din
cadrul serviciului/biroului teritorial in cauza sau inlocuitorii legali ai acestora vor dispune asupra
admisibilitatii lor.

Pentru cererile analizate si aprobate, persoana desemnata din cadrul serviciului/biroului
teritorial, va anunta petentul cu privire la data acordarii audientei.

Pentru cererile neaprobate sau pentru cele care nu necesita programarea in audienta,
persoana desemnata va intocmi un raspuns in cuprinsul caruia va evidentia motivele pentru
care nu poate fi acordata audienta, petentul urmand a fi anuntat despre aceasta prin intermediul
mijloacelor de comunicare indicate in continutul cererii (e-mail, posta, fax).

In situatia in care in decursul unui interval de 10 zile lucritoare de la inregistrarea cererii
de audienta, persoana desemnatd din cadrul serviciului/biroului teritorial nu poate contacta
solicitantul audientei la numarul de telefon indicat in cererea de audienta, va mentiona data si
ora la care a incercat sa efectueze programarea. In aceste cazuri, cererea de audienta va fi
clasata, urmand ca pentru reprogramare solicitantul sa depuna o noua cerere.

5.4 Reglementari privind cererile de inscriere in audienta

Persoanele care prin cererile depuse solicita audiente pentru solutionarea unor probleme
care nu sunt de competenta Oficiului teritorial, respectiv exced sferei de competenta a acestuia,
vor fi consiliate si directionate de catre persoana desemnata din cadrul serviciului/biroului
teritorial, catre institutile sau autoritatile competente pentru rezolvarea problemelor respective.
Cererile de inscriere in audienta vor fi inregistrate in Registrul de audienta, cu indicarea
motivelor pentru care acestea nu pot forma obiectul unei audiente.

Persoanele care, cu ocazia audientelor, doresc a semnala aspecte ce {in de activitatea
curenta a birourilor teritoriale de cadastru si publicitate, vor putea solicita inscrierea in audienta
la conducerea OCPI (director/sefi servicii), numai daca in prealabil au fost inscrisi in audienta la
sefii birourilor teritoriale si au motive temeinice de nemultumire fata de solutiile propuse de catre
acestia.

Persoanele pot solicita inscrierea in audienta la directorul institutiei (pe aspecte legate
de activitatea tehnica sau juridica a serviciilor/birourilor), numai daca in prealabil au fost inscrisi
in audienta la sefii de serviciu/birou teritorial si au motive temeinice de nemultumire fata de
solutiile propuse de catre acestia.

Persoanele care au primit un raspuns final in urma audientei acordate de catre directorul
OCPI sau de catre sefii de servicii/birouri teritoriale, nu mai pot beneficia de inca o audienta
avand acelasi obiect.
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Cererile de inscriere in audienta, avand ca obiect solicitarea de sprijin pentru
solutionarea unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti sau in legatura cu care, instanta
s-a pronuntat, vor fi inregistrate in Registrul de evidenta al audientelor, insa la rubrica
"Observatii”, se va mentiona ca acestea nu pot face obiectul activitatii de acordare a audientelor
de catre conducerea OCPI. Persoana desemnata din cadrul serviciului/biroului teritorial, va
intocmi un raspuns in cuprinsul caruia va evidentia motivele pentru care nu poate fi acordata
audienta, petentul urméand a fi anuntat despre aceasta prin intermediul mijloacelor de
comunicare indicate in continutul cererii (e-mail, posta, fax);

Cererile de inscriere in audientd, avand ca obiect solicitarea de consultanta de
specialitate in domeniul cadastrului si a publicitatii imobiliare, urmeaza acelasi regim ca cele
mentionate la punctul anterior.

Persoanele care au depus petitii sau cereri de inscriere la OCPI/BCPI, nu pot depune
cereri de audienta in termenul legal de solutionare al acestora. De asemenea, nu se acorda
audiente pentru clarificarea motivelor care au dus la respingerea unor cereri de
inscriere/reexaminare, intrucat impotriva acestor solutii pot fi formulate caile de atac prevazute
de legea nr. 7/1996 republicata.

5.5 Completarea figelor de audienta si arhivarea acestora

Cu ocazia sedintelor de audienta la care participa, persoanele inscrise in audienta vor
semna o fisa de audienta, completata conform Anexei 2.

In cazul in care aspectele prezentate nu pot fi lamurite in cadrul audientei, solicitantul va
fi informat cu privire la posibilitatea depunerii de memorii/petitii/sesizari. La acestea, vor putea fi
anexate documente ce au legatura cu obiectul aspectelor prezentate.

Copiile fiselor completate cu ocazia acordarii audientelor de catre conducatorii
compartimentelor de specialitate, vor fi predate catre persoana desemnata din cadrul
serviciului/biroului teritorial, Tn vederea arhivarii acestora.

5.6 Programul si datele de contact pentru depunerea cererilor de inscriere in
audienta

Inscrierea in audienta la directorul institutiei, respectiv la sefii de servicii, se poate face
zilnic, In intervalul orar 08.30 — 16.00, la numarul de telefon 0265.211.338, fax 0265.210.507
sau la sediul institutiei din Tg. Mures, str. Caprioarei nr. 2.

Inscrierea in audienta la sefii birourilor teritoriale, se poate face zilnic, in intervalul orar
08.30 — 14.00, la numerele de telefon, respectiv adresele mentionate mai jos:

- BCPI Targu Mures: Str. Caprioarei, nr.2, Tel: 0265/211338. Fax: 0265/210507

- BCPI Sighisoara: Str. Libertatii, nr. 14, Tel/fax: 0265/779733

- BCPI Reghin: Str. Duzilor, nr. 25. Tel/fax: 0265/513650

- BCPI Tarnaveni: Str. Republicii, nr. 61, Tel/fax: 0265/446137

- BCPI Ludus: Str. Republicii, nr. 26, Tel/fax: 0265/411316

Formularele cererilor de inscriere in audienta, pot fi descarcate de pe site-ul ocpi-ms.ro,
pot fi completate si transmise prin posta, prin fax la adresele mentionate anterior sau prin e-mail
la adresa: ms@ancpi.ro.

6. INREGISTRARI

Toate inregistrarile rezultate in urma aplicarii prezentei proceduri se arhiveaza de catre
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persoana desemnata din cadrul serviciului/biroului teritorial si se supun prevederilor procedurii
P-7.5.3-02 - Controlul informatiilor documentate pastrate.

7. ANEXE

Anexa 1 — Cerere de inscriere in audienta.
Anexa 2 — Fisa de audienta.



