ROMANIA
JUDETUL ALBA
ORAS TEIUS
PRIMAR

DISPOZITIA
NR.238/2021
privind aprobarea Planului de actiuni propriu al Primariei orasului Teius
pentru aplicarea de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii
cu publicul

Primar al orasului Teius,dr.ing.Mirel Vasile Halalai

Avand in vedere:

-referatul nr.8765/31.05.2021 al compartimentului reurse umane,personal
salarizare din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Teius;

-prevederile art.2,alin.(2) din Hotardarea Guvernului nr.1723/2004 privind
aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii
cu publicul,cu modificarile si completarile ulterioare;

-prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatii de
ineteres public,cu modificarile si compltarile ulterioare;

-prevederile Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din
autoritatile publice ,institutiile publice si din alte unitdati care semnaleaza incalcari ale
legii;

-prevederile art.155,alin.(5),lit.a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului
nr.57/2019.privind Codul administrativ,cu modificérile si completarile ulterioare

In temeiul prevederilor art.196,alin.(1),lit.b din Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ,cu modificarile si completarile
dlterioare

DISPUN

Art.1.(1)Se aproba Planul de actiune pentru realizarea masurilor stabilite in
cadrul Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu
publicul ,la nivelul orasului Teius,conform anexei l,care face parte integranta din
prezenta dispozitie.

(2)Planul de actiuni prevézut la alin.(1) va fi insusit de cétre functionarii
publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului
orasului Teius.

Art.2.(1)Se aprobd modelul ecusonului ce va fi purtat de catre personalul
destinat sd asigure relatia cu publicul,conform anexei nr.1 la Planul de actiune pentru
realizarea masurilor stabilite in cadrul Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul ,la nivelul orasului Teius.
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(2) Modelul ecusonului prevazut la alin.(1) va fi folosit si pentru ceilalti
functionari publici/personal contractual din aparatul de specialitate al primarului orasului
Teius.

Art.3.Se aproba modelul Scrisorii anuale a Primarului oragului Teiug,conform
anexei nr.2 la la Planul de actiune pentru realizarea masurilor stabilite in cadrul
Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul
Jla nivelul orasului Teius.

Art.4. Prezenta dispozitie poate fi contestata la Tribunalul Alba, in conditiile si
in termenele prevazute de Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.5. Prezenta dispozitie se va comunica:

- compartimentului resurse umane,personal salarizare ;

- functionarilor publici/personalului contractual din aparatul de specialitate
al primarului orasului Teius prin grija compartimentului resurse umane,personal
salarizare;

- Institutiei Prefectului -judetul Alba;

- la dosar;

Publicarea prezentei dispozitii se va asigura prin afisarea la sediul
Primariei orasului Teius si pe pagina de internet www.primariateius.ro

Teius, 31 mai 2021

PRIMAR, Contrasemneaza pentru legalitate

dr.ing.Mirel Vas‘ﬁp naalai secretarul general al orasului
Maria Bara
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JUDETUL AL
ORAS TEIUS
PRIMAR

BA

Anexa la Dispoztia primarului nr.238/2021

PLAN DE ACTIUNE PROPRIU AL PRIMARIEI ORASULUI TEIUS
pentru aplicarea de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul

MASURA

RESPONSABILITATI

MOD Si TERMEN DE REALIZARE

A. Masuri luate de autoritatile publice

4

Masuri

e termen scurt

Programul de lucru cu publicul se stabileste astfel ca in zilele
lucratoare sa se asigure accesul cetatenilor intre orele 7:30 si
16,3051 intr-o zi pe saptamand. intre orele 7:30-13:30,
exclusiv simbata, care va fi stabilit prin act administrativ de
catre  conducatorul institutiilor  sau  autoritatiilor
administratiei publice centrale si locale

Programul de lucru cu publicul se afiseaza la loc vizibil:

Responsabilitati:Conducatorul
locale

Modul de realizare:
Programul de lucru cu publicul se stabileste prin dispozita primarului
in zilele lucratoare respectiv:

Aparatul de specialitate al primarului

LUNI —JOI intre orele 7:30-16:00

VINERI : 07:30-13:30

Centru national de informare si promovare turistica oras Teius
LUNI- DUMINICA: 10:00 — 17:00

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor oras Teius
LUNI, MIERCURI- JOI: 08:00-16:00

MARTI:08:00-18:30

VINERI:08.00-13:30

Programul de lucru se va afisa la loc vizibil atat la intrare in institutie
. cat si la intrare in birourile ce au activitate cu cetatenii precum si la
punctul de lucru cu publicul

Termen de realizare: maxim 30 de zile de la emiterea actului de
aprobare a Planului de actiune propriu al Primariei orasului Teius

autoritatii  administratiei publicel
J
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Pentru categoriile de solicitari care presupun completarea
unor formulare tipizate. se afiseaza modelele de completare a
cererilor

]

Responsabilitati: Toate compartimentele
Modul de realizare:

-prin afisare pe pagina de internet a institutiei
- prin afisare de modele in spatiul destinat activitatii de relatii cu
publicul

Termen de realizare: maxim 30 de zile de la emiterea actului
de aprobare a Planului de actiune propriu al Primariei orasului
Teius

- actualizarea acestora va fi permanenta prin grija salariailor
care uzeaza in activitate lor de formularele tipizare sau alt tip de
cereri standardizate

Numele persoanelor cu functii de conducere. incepand cu cel
al conducatorului unitatii, se afiseaza in spatiile destinate
activitatii cu publicul. precizandu-se programul de audiente
al acestora

Personalul destinat sa asigure relatia cu publicul face
cunoscute datele proprii de identificare, prin intermediul
unui ecuson purtat vizibil asupra sa sau prin alt mod de
afisare. Modelul ecusonului este prezentat in anexa la
prezentul program

Punctele de lucru cu publicul se organizeaza in locuri usor
accesibile, asigurandu-se marcarea acestora, precum  si
indicarea traseelor de acces

Responsabilitati:  Persoana responsabila  cu  accesul la
informatiile de interes public

- se vor lipi afise in loc vizibil la intrare in birourile ce au
activitate cu cetatenii

- prin afisare pe pagina de internet a institutiei

Termen de realizare: maxim 30 de zile de la emiterea actului
de aprobare a Planului de actiune propriu al Primariei orasului
Telus S )
Responsabilitati: Persoana responsabild cu accesul Ia
informatiile de interes public

Modul de realizare:

- se vor achizitiona ecusoane personalizare conform modeluluj
din legislatia in vigoare, si anexei prezentului plan

Termen de realizare: maxim 30 de zile de la emiterea actului
de aprobare a Planului de actiune propriu al Primariei orasului
Teius

Responsabilitati: Conducatorul autoritatii administratiei publice
locale

Modul de realizare:

-Birourile care lucreaza cu publicul sunt usor accesibile, nu este
necesara montarea de anunturi indicator intrucit acestea sunt
marcate vizibil

-Spatiul_destinat activitatii cu publicul va functiona in sistem
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openspace, birourile sunt dotate fiecare cu cate un computer g1 0

linie telefonica

Termen de realizare: maxim 30 de zile de la emiterea actului
de aprobare a Planului de actiune propriu al Primariei orasului
Teius

In spatiile destinate lucrului cu publicul se afisecaza domeniile
de competenta ale autoritatii sau institutiei publice, prin

Responsabilitati: Persoana responsabila cu accesul la
informatiile de interes public

Modul de realizare
- la intrare in spatiul destinat lucrului cu publicul se vor afisa
panouri/afise cu domeniile de competenta

informativ;

6. ordonarea tematicii in functie de specificul problematicii - = P _
e pecriicul b s -redactarea informatiilor se face cu titluri lizibile. accesibile
abordate sau al grupului tinta: redactarea articolelor se face cu ct .
e e s i " . tuturor categoriilor de cetateni
titluri lizibile. accesibile tuturor categoriilor de cetateni v . : . : S :
- Termen de realizare: maxim 30 de zile de la emiterea actului
de aprobare a Planului de actiune propriu al Primariei orasului
Teius
I1. Masuri pe termen mediu
Responsabilitati:  Conducatorul  autoritatii ~ administratiei
publice locale
Spatiile destinate activitatii cu publicul se amenajeaza | Modul de realizare:
1 corespunzator. fara ghisee opace, cu iluminare suficienta si | - se va face o monitorizare anuala a activitatii s1 in urma
conditii civilizate de lucru evaluarilor s¢ va identifica un alt spatiu, sau se vor realiza
propuneri de imbunatatire a celui existent
Termen de realizare: Permanent
AL USRS
. . . . Responsabilitati: Toate serviciile si compartimentele
Pentru toate serviciile publice care intra in competenta ;
toritatii public asigura in mod operativ si gratuit MudulJeregtizare:
autoritatii ¢, Se asigurs : - .
; . p . & : p. & ; 15 - pentru fiecare serviciuw/compartiment pentru care este
imprimatele tip necesare. Imprimatele tip vor cuprinde si lista % " . .
2. ” ox necesara asigurarea unor formulare tipizate sau cereri tip se vor
exacta a actelor necesar a fi anexate cereri; ; : ; . o
furniza publicului, de catre fiecare compartiment sau serviciu,
formulare. respective
- Termen de realizare: Permanent
Responsabilitati: Toate serviciile si compartimentele in colaborare
Publicarea si actualizarea periodica, pe pagina oficiala de cu persoana juridica/fizica ce gestioneaza site-ul institutiei
3 Internet a autoritatii publice. a unor materiale cu caracter Modul de realizare:

- fiecare compartiment va asigura publicare pe pagina oficiala
de internet a institutiei a unor materiale cu caracter informativ

Termen de realizare: Permanent

el




Responsabilitati: - Toate  serviciile g; compartimentele in
colaborare cu persoana juridica/fizica ce gestioneaza site-ul institutici
Modul de realizare:

- fiecare compartiment/ serviciu  va asigura publicarea pe
Pagina oficiala a institutiei o adresa de e-mail la care cetatenii

pot apela pentru a obtine informatii
Termen de realizare: Permanent

Masuri pe termen lung o

—_—  TTeu

Desfasurarea relatiilor ¢y publicul in spatii special destinate,
in sali dotate cu mobilier corespunzator si cu aparatura
nhecesara preluarii si inregistrarij in format electronic a
cererilor;

Facilitarea adresarij in SCris. prin comunicarea s mediatizarea
adresei de e-mail, pentru transmiterea solicitarilor s; petitiilor.

1

Responsabilitati:
publice locale
Modul de realizare:

“SC va monitoriza anual activitates $i In urma evaluarilor
realizate se va identifica alt spatiu sau se vor realiza propuneri
de Tmbunétatire a celuj existent

Termen de realizare: Permanent

Responsabilitati: Conducatorul  autoritatij administratici
publice locale

Modul de realizare: se VOr organiza concursuri de recrutare
Sau se va atrage personal din alte compartimante

Termen de realizare: Permanent

Responsabilitati: Persoana  responsabila cu accesul |a
informatiile de interes public, toate compartimentele care
lucreaza cu publicul

Modul de realizare: se va realiza o prioritizare a domeniilor
cele mai solicitate si structurile primariei cu cele mai multe
solicitari. se va desemna cate un reprezentant in cadruyl relatiei
cu publicul pentru a prelua solicitarile cetatenilor

Termen de realizare: Permanent

Conducatorul  autoritatij administratici

Angajarea de personal specializat avand aptitudinile necesare
pentru relatia cu publicul:

Preluarea de catre personalul destinat lucruluj cy publicul a
oricarui tip de solicitare de competenta autoritatii publice s
asigurarea transmiterij acesteia spre solutionare
compartimentelor de specialitate:

Masuri pentru imbunatatirea pregatirii personalului destinat asigurarii relatiilor cy publicul:;

= o~ ._"‘___-—_—,_‘*T—._‘
Perfectionarea pregatirii profesionale si a aptitudinilor de
comunicare a personalului de |a ghiseu, prin cursuri de
specializare, la inceputul activitatij si periodic. cel putin o data

Responsabilitati: Persoana responsabild cu accesul |a
informatiile de interes public, Compartiment resurse umane —



Instituirea unui sistem permanent de verificare a functionarilor
care lucreaza cu publicul, precum si a unui sistem

autoritatii publice.personalul care lucreaza in relatii cu publicul
va beneficia de cursuri de perfectionare
Termen de realizare: Permanent

Responsabilitati: Conducatorul autoritati institutiei publice
Modul de realizare:

- in spatiul destinat lucrului cu publicul se va instala un sistem
de inregistrare audio-video cu scopul monitorizarii modului
cum se desfagoara activitatea de relatii cu publicul dar si pentru

2 sanctionatoriu pentru nerespectarea legislatiei incidente a se asigura protectia de acte de violentd verbala si fizica. cu
I fiecarui domeniu de activitate. respectarea prevederilor legale
- evaluarea anuala a personalului se va realiza conform Codului
Administrativ aprobat prin Ordonanat de Urgenta nr. 57/2019
L - | Termen de realizare: Permanent
. B. Obligatii privind standardul etic al personalului destinat asigurarii relatiei cu publicul:




functionarii publici sau peronalul contractal
care lucreaza cu publicul, consilierul de etica

Modul de realizare:

- se va elabora un document care sa contina acete norme si se
va afisa in zonele de lucru cu publicul

- functionarii sau personalul contractual acre lucreaza cu
publicul vor pune in practica aceste norme de conduita

- consilierul de etica va monitoriza permanent modul de
aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de
care functionarii publici din cadrul instituitiei publice conform
Codului Administrativ aproba prin Ordonanta de Urgenta nr.
57/2019

T PP . . [ Responsabilitati:
]—(,.ermte privind conduita profesionala a personaluli care P

lucareaza cu publicul

a) sa dea dovada de disciplina atat in relatiile cu cetatenii. cat
si in cadrul institutiei in care isi desfasoara activitatea:

b) sa fie calm. politicos si respectuos pe intreaga perioada de
realizare a relatiei cu publicul;

¢) sa manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia cu
cetateanul;

d) sa foloseasca un limbaj adecvat si corect din punct de
vedere gramatical;

e) sa pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante
obtinute de la cetatean;

f) sa formuleze raspunsuri legale, complete si corecte si sa se
asigurc ca aceslea sunt intelese de cetatean:

g) sa indrume cetateanul catre serviciul de specialitate in
vederea obtinerii de informatii detaliate care depasesc
competentele structurii de asistenta;

h) sa intrerupa activitatea cu publicul numai in situatia
folosirii de catre cetatean a unui limbaj trivial, a formularii de
amenintari la adresa sa ori a utilizarii de catre cetatean a
violentei verbale/fizice

Termen de realizare: Permanent

L1 P R S
Teiug, 31 mai 2021
PRIMAR, Bg:ltrasemneazﬁ pentru legalitate
dr.ing.Mirel Vasile H#lilai secretarul general al orasului

Aaria Rara




Anexa 1. La PLANUL DE ACTIUNE PROPRIU AL PRIMA

AR
peéntru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicy]

ECUSON(model)

———

Romania
Judetul Alba

Primaria Orasului Teius
Serviciul/Compartimentul

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

(se mentioneazi denumirea serviviului/compartimentu]ui)

LEGITIMATIE

*
Domnul/Doamna Jiwos et amereesg s e

(se scrie numele angajatului)
. Kk
Functia

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

(se inscrie functia angajatului)

umele angajatului $1 respectiy, enumirea unctier se IMSCriu cu majuscule, Ta imensiunile St rormatul necesar pentru a fi usor hizibile

Teius, 31 firavavyy /g
PRIMAR,

Contrasemneazi pentru legalitate
dr.ing.Mirel Vasile Mililai lecretarul general al orasuluij
Maria Bara



Anexa 2. La PLANUL DE ACTIUNE PROPRIU AL PRIMARIEI ORAS TEIUS pentru aplicarea de masuri
pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul

Scrisoarea anuala a primarului(model)

ROMANIA
Primaria orasului Teius

Stimata doamna/Stimate domnule

-Formula de felicitare cu ocazia noului an

-Formula de multumire pentru sprijinul acordat autoritatii administratiei publice locale in anul precedent
-Enumerarea principalelor actiuni de interes public realizate in anul precedent

-Prezentarea obiectivelor prioritare ale administratiei publice locale pentru anul in curs

-Solicitarea sustinerii proiectelor ce urmeaza a fi realizate

-Formula de incheiere

Scrisorii 1 se anexeazi ,,instiimme de plata ,referitoare la obligatiile fiscale pentru anul in curs, precum si precizari privind facilitdtile la achitarea acestora si modalitatile de plata

Teius, 31 mai 2021

PRIMAR, | Contrasemneaza pentru legalitate
dr.ing.Mirel Vasildflalalai secretarul general al orasului
Maria Bara
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