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1. SCOP

Prezenta procedura stabileste modul de lucru si regulile unitare in ceea ce priveste
comunicarea cu cetateanul, determinarea si analiza cererilor pentru serviciile publice de
interes local din Primaria Municipiului Aiud.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica la toate procesele de baza si serviciile publice de interes local
privind: '

1. educatia;

2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

. sanatatea;
. cultura;
. tineretul;
. sportul;
. ordinea publica;
. situatiile de urgenta;
. protectia si refacerea mediului;

10 conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de
arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

11. dezvoltarea urbana;

12. evidenta persoanelor;

13. podurile si drumurile publice;

14. serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu apa, gaz natural,
canalizare, salubrizare, energie termica, iluminat public si transport public local, dupa
caz;

15. serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

16. activitatile de administratie social-comunitara;

17. locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitatii
administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;
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3. DEFINITII SI ABREVIERI

DEFINITIHI

activitdti de administratie social-comunitard - actiunile prin care se concretizeaza relatia
autoritatilor administratiei publice locale cu asociatiile de proprietari de pe raza unitatii
administrativ-teritoriale

organisme prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes local sau
judetean - denumirea generica ce include:




Cod P.10

PRIMARIA MUNICIPIULUI CERINTE PENTRU
AlUD SERVICII Pg.5 din 10

Editia: 1 Revizia : 0

1. institutii publice si servicii publice infiintate si organizate prin hotirari ale
autoritatilor deliberative, denumite in continuare institutii si servicii publice de interes
local sau judetean;

2. societati comerciale si regii autonome infiintate sau reorganizate prin hotirari ale
autoritatilor deliberative, denumite in continuare societati comerciale si regii autonome
de interes local sau judetean;

3. asociatii de dezvoltare intercomunitar;

4. furnizori de servicii sociale, de drept public ori privat, care acordi servicii sociale in
conditiile prevazute de lege;

5. asociatii, fundatii si federatii recunoscute ca fiind de utilitate publica, in conditiile
legii;

6. operatori de servicii comunitare de utilititi publice locale sau judetene;

Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ-teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanentd,
denumitd primdria orasului care duce la indeplinire hotdrarile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale

ABREVIERI

SMC - Sistemul de management al calit&tii

P - Primar

RC - Responsabil Calitate (pentru implementarea sistemului de management al calitatii )
AP - Administrator Public

D/$5/$B - Director/Sef Serviciu/Sef Birou

P - Procedura;

PL/IL - Procedura de lucru/Instructiune de lucru

F - Formular;

FP- Formular procedura

MC - Manualul sistemului de management al Calitatii
TD - Tipul documentului (original sau copie);

TC - Tipul de control aplicat documentului;

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN IS0 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
SR EN ISO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii - Principii fundamentale si

vocabular;
SR EN ISO 19011:2011. Ghid pentru auditarea sistemelor de management.
Legea 215/2001 a administratiei publice locale

ROF - Regulament de Organizare si Functionare

5. DESCRIEREA PROCESULUI
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5.1 . Comunicarea cu cetateanul

Aparatul de specialitate al primarului prin compartimente/servicii/birouri comunica in
permanent cu cetatenii si celelalte parti interesate in legatura cu:
= informatiile referitoare la servicii;
* raspunsuri la petitii, reclamatii si sesizari;
= obtinerea feedback-ului cetatenilor referitor la servicii;
= tratarea sau controlul proprietatii clientului;

Cetatenii/alte parti interesate pot obtine informatii prin intermediul paginii web a
primariei - www.aiud.ro astfel:

Portal Web
Prin intranet si internet se pot obtine informatii despre:
- situatia taxelor si impozitelor
- Date despre evenimente locale
- Situatia documentelor aflate in registratura
- Informatii generale despre oras sau primarie
Call Center 0258861428 pot obtine informatii despre:
- situatia taxelor si impozitelor
- Date despre evenimente locale
- Situatia documentelor aflate in registratura
Info chiosc pot accesa direct date despre:
- situatia taxelor si impozitelor
- Date despre evenimente locale
- Situatia documentelor aflate in registratura
- Informatii generale despre oras sau primarie

5.2. Furnizarea serviciilor publice de interes local

Furnizarea serviciilor publice este reglementata prin legislatie in domeniu, prin
Regulament de organizare si functionare a Consiliului Local, prin proceduri operationale
elaborate in Sistemul de Control Intern Managerial, prin decizii si instructiuni emise de
primar.



Cod P.10

PRIMARIA MUNICIPIULUI CERINTE PENTRU
AlUD SERVICII Pg.7 din 10

Editia: 1 Revizia : O

Structura organizatorica a Primariei Municipiului Aiud cuprinde compartimente, servicii,
birouri care acopera toata aria serviciilor oferite cetatenilor sdi in conformitate cu
prevederile legislatiei aplicabile, in vigoare.

Prin intermediul paginii web a primariei - www.aiud.ro, prin intermediul sectiunii
»Aplicatii online” se pot efectua urmatoarele servicii:

Aplicatii online

Cautare in Registratura
Afisare hotarari 2009 - prezent
Afisare hotarari 2003-2008
Autorizatii de Construire

Certificate de Urbanism
Plata electronica

Cererile cetatenilor pot fi sub forma unor tipizate de ex. Cerere eliberare Certificat
Urbanism, prevazute ca si modele in legile aplicabile si care se regasesc pe pagina web cu
posibilitatea de a fi completate online sau pot fi listate si depuse la Registratura.

5.3. Determinarea cerintelor pentru servicii

In cadrul Biroului Comunicare si Relatii Publice din Primarie sunt elaborate proceduri
operationale pe baza carora sunt stabilite:
- Colectarea, prelucrarea si furnizarea informatiilor publice
- Emiterea autorizatiilor si acordurilor de functionare
- Organizarea activitatii de primire a cetatenilor in audienta

a. cerintele pentru servicii sunt definite clar, inclusiv:
* cerinte legale si reglementate aplicabile;
= cerintele specificate de catre cetateni;
= cerintele neprecizate de cetateni, dar necesare pentru utilizarea specificatd sau
intentionata, cand sunt cunoscute;
b. UAT Aiud isi poate respecta declaratiile sale referitoare la serviciile de interes public
local oferite comunitatii

Cerintele determinate sunt date de intrare pentru analiza solicitarilor formulate de
cetateni si, in conformitate cu prevederile legislatiei aplicabile si a procedurilor stabilite
in SCIM se emit solutii si raspuns la sesizari/reclamatii sau se elaboreazi documentele
solicitate de cetateni.

5.4.Analiza cerintelor pentru servicii

Aceasta analiza include referinte cu privire la:
» cerintele specificate de cetateni
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= cerintele nespecificate de cetateni, dar necesare pentru utilizarea specificata sau
intentionata, cand sunt cunoscute;

= cerintele suplimentare determinate de UAT Aiud pornind de la legislatia aplicabila in
domeniul administratiei publice;

= cerintele legale si reglementate aplicabile serviciilor;

= cerintele din solicitéri/cereri care difera de cele exprimate anterior.

Analiza cerintelor se face in cadrul compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului care au atributii in furnizarea serviciilor catre cetateni, iar prestarea serviciilor
se face pe baza proceselor/activitatilor descrise in procedurile operationale din SCIM.

Compartimentele care furnizeaza servicii de interes public local din Primaria
Municipiului Aiud sunt:

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor pentru:
Inregistrarea nasterii

Inregistrarea casatoriei

Inregistrarea decesului

Inregistrarea actelor de stare civild ale cetatenilor romani incheiate in strainatate
Inregistrarea mentiunilor

Reconstituirea si intocmirea ulterioara a actelor de stare civila

Anularea, modificarea, completarea actelor de stare civila

Schimbarea pe cale administrativa a numelor persoanelor fizice

Rectificarea actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora

Atribuirea, inscrierea si gestionarea codului numeric personal

Eliberarea certificatelor de stare civila
Constatarea desfacerii casatoriei prin acordul sotilor

Eliberarea actelor de identitate.
Eliberarea cartii de identitate provizorii

Biroul Agricol pentru:

Eliberarea atestatelor de producator agricol si a carnetelor de comercializare
Compartiment Urbanism, Cadastru, Peisagistica pentru:

Eliberarea autorizatiei de construire / desfiintare
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Eliberarea certificatelor de urbanism
Eliberarea adeverintelor
Eficienta energetica

Directia Tehnica pentru:
Vanzarea imobilelor din domeniul privat

Autorizarea persoanelor fizice, asociatilor familiale, societatilor comerciale pentru
executarea serviciului public de transport in regim de taxi

Atribuirea in gestiune delegata a serviciului public de transport in regim de taxi
Autorizarea activitatii de dispecerat taxi

Strategii de informatizare

Acordarea de facilitati la transportul public local de célatori pe raza municipiului Aiud
Efectuarea controlului catre operatorul de servicii

Administrarea spatiilor cu destinatia de locuinte la nivelul Municipiului Aiud

Concesionarea imobilelor din patrimoniu privat
Biroul Comunicare si Relatii Publice
Colectarea, prelucrarea si furnizarea informatiilor publice

Emiterea autorizatiilor si acordurilor de functionare
Organizarea activitatii de primire a cetatenilor in audienta

6. RESPONSABILITATI

Sefi Compartimente/Servicii / Birouri

Analizeaza cererile cetatenilor/altor parti interesate si repartizeazi spre solutionare
Responsabilului de activitate

Aproba raspunsurile formulate catre cetateni inainte de a fi transmise.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Inregistrérile din activitatea de analiza si determinare a cerintelor pentru servicii se
pastreaza la compartimentul implicat in aceasta activitate timp de 3 ani.
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8. ANEXE
1. Registru de intrari /iesire

2. Cererea cetateanului/ altor parti interesate




