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SERVICIUL PRESA

Lucrari specifice

Activitati

Nr. lucrari

Nr. Documente
produse

Rezolvarea
solicitarilor
formulate in baza
Legii 544/2001

Studiere solicitare

20

Studiere + verificare documente atasate

20

Adresa de instiintare catre solicitant cu nr. de Tnregistrare aferent
cererii

13

13

Adresa de Tnaintare catre directiile de specialitate din cadrul
institutiei si directiilor subordonate Consiliului Local

24

24

Adresa catre alta institutie in vederea solutionarii cererii
conform L544

Adresa de instiintare catre petent cu privire la prelungirea
termenului de raspuns pana la 30 de zile conform H.G. nr.
478/2016 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public

11

11

Adresa de inaintare privin prelungirea termenului de raspuns

catre directiile de specialitate din cadrul institutiei/directiile
subordonate CLS 3

12

12

Réspunsuri catre petent

Studiere reclamatii administrative

Adresa cdtre Comisia de analiza pentru solutionarea reclamatiei
administrative




Solicitari de presa
verbale sau scrise

Discutii telefonice cu reprezentantii mass-media cu privire la
activitatea institutiei Tn vederea realizarii de materiale

56 discutii
telefonice — 3 scrise

Comunicate de
presa

Solicitarea de informatii de la directiile de specialitate in vederea
redactarii unor comunicate de presa

Comunicate de presa 3
Scrisoare deschisa
Actiune de presa
Postate pe site 3
Transmise prin aplicatia City Care 3
Monitorizare Monitorizarea zilnica a presei scrise, online si tv cu privire la Zilnic zilnic
presa activitatea primariei Sectorului 3
Adrese de e-mail | Gestionare adrese de e-mail 7 7
Actualizare site Gestionare adrese primite de la alte directii in vederea postarii pe
site;
Editarea informatiilor primite si transmiterea acestora catre
Serviciul Informatica pentru a fi postate
Sedinta Consiliu Participare la sedinta de consiliu
Local
Adresa Interne Adresa control intern cu privire la perosnele desemnate sd faca
parte din COAT
Adresa Directia Juridica
Posta electronica | Emailurile sosite pe adresa de e-mail relatiipublice@primarie3.ro, | 440 440

sunt inregistrate parcurgand mai multe etape. Astfel, petitiile sunt
analizate, se stabilesc structurile competente, se verifica in
sistemul Infocet daca petitia a mai fost inregistrata pentru a se crea
conexe, se efectueaza inregistrarea efectiva, ataseaza in sistemul
Infocet petitia dupa ce a fost salvata pe calculator Tn format word
sau pdf si, eventual, diferite fisiere conexe transmise de catre
petent, se trimite petitia prin sistemul Infocet catre structura
competenta, se comunica petentului numarul de Tnregistrare pe e-
mail.



mailto:relatiipublice@primarie3.ro

Aplicatie I
love S3

- Petitiile transmise de cetateni prin intermediul aplicatiei City
Care sunt facute vizibile pe Harta de Sesizari dupa ce sunt
citite si moderate (datele cu caracter personal sunt blurate
conform GDPR).

- Pentru rezolvarea sesizarilor din categoria “Altele” sunt
necesari urmatorii pasi: In cazul in care petitia intrd in aria de
competentd a Primariei Sectorului 3, aceasta este transmisa
prin Infocet catre structura competentd; dacd petitia nu
vizeaza Primaria Sectorului 3 atunci aceasta este
redirectionata catre institutia competenta, iar petentul este
ingtiintat In aceastd privinta prin intermediul aplicatiei.

74

10

74

10

SERVICIUL CONSILIERE SI INDRUMARE

Lucrari specifice

Activitati

Nr. lucrari

Nr. Documente
produse

Biroul de relatii cu
publicul

Numarul petentilor sositi in biroul de relatii cu publicul difera de
numarul de petitii Tnregistrate intrucét cel putin jumatate dintre
acestia vin pentru obtinerea unor informatii pentru o depunere
ulterioara.

2500

2000

Activitatea de Tnregistrare a petitiilor presupune mai multe
operatii, respectiv, discutia purtata cu petentii, analiza petitiei
scrise, incadrarea acesteia in atributiile structurilor de specialitate,
inregistrarea efectiva cu atasarea numarului de inregistrare,
pregatirea pentru scanare (eliminarea capselor, asezarea
paginilor).

2000

2000

Activitatea de eliberare a documentelor inglobeaza mai multe
activitati de evidenta a documentelor ce urmeaza a fi predate
petentilor, respectiv care au fost predate. Astfel, documentele care
urmeaza a fi predate se primesc pe baza de borderou care este

Documente
primite de
la
Urbanism

Documente primite de la
Urbanism




semnat si arhivat, documentele sunt transcrise Tn evidenta
electronica, fiecare petent este instiintat pe e-mail sau telefonic
pentru a ridica documentele si ulterior documentele sunt eliberate
urmind procedura de eliberare a acestora.

70
Documente
eliberate
82

70
Documente eliberate

82

Audientele sunt finregistrate urmand procedura operationala
standard, astfel, se verifica daca cetateanul care solicita o inscriere
n audienta s-a adresat anterior institutiei, Se ataseaza formularului
de nscriere in audienta dovada adresei precedente/raspuns, se
stabileste structura competentd/vizata din cadrul institutiei, se
verifica agenda respectiv disponibilitatea datei solicitate pentru
inscriere in audientpa, se efectueaza inscrierea in audienta si se
listeaza bordeorul.

6

6

1. Posta
traditionala

Corespondenta adresata institutiei este preluata zilnic, la prima
ora de la oficiile postale arondate. Aceasta este ulterior prelucrata
implicand mai multe actiuni specifice: desfacerea plicurilor,
decapsare, aranjare, analiza continutului acestora respectiv
stabilirea structurii competente pentru solutionarea acestora,
respectiv, consultarea structurilor de specialitate inainte de
distribuire Tn situatia corespondentei complexe, inregistrarea
efectiva a acestora, printarea bonului de inregistrare, pregatire si
aranjarea corespondentei pentru scanare prin delimitarea acesteia
cu separatoare cod de bare. Ulterior scanarii, documentele sunt
verificate si aranjate conform borderoului, pe structuri de
specialitate si sunt pregatite pentru predarea din ziua urmatoare.

1120

1120

Corespondenta care urmeaza a fi expediata, este preluata pe baza
de borderou, zilnic, de la structurile de specialitate, sunt verificare
pentru a cuprinde toate elementele de identificare care sunt
introduse intr-un tabel centralizator. Zilnic, in baza borderoului

221

221




centralizator, corespondenta este predatd catre oficiile postale
arondate.

Confirmari predate catre structuri 450 450
Faxurile primite pe adresa institutiei sunt inregistrate si lucrate 32 32
de personalul Serviciul Consiliere si Indrumare
Scanare Toate documentele care intra in institutie sunt scanate. Astfel, | Nr. Nr. documente
documente acestea, zilnic, sunt predate spre scanare de catre personalul de la | documente

registratura, unde sunt decapsate, desprinde din dosare, separate | 1950 1950
intre ele cu separator cod de bare, scanate efectiv si ulterior sunt
aduse la starea initiala, respectiv se elimina pagina cod de bare, se | Nr. file Nr. file
capseaza, se indosariaza, se aranjeaza pe categorii, se verifica | 10500 10500
conform borderou si se predau catre structurile vizate ziua
urmatoare.

Centrala Cetatenii care suna pe numarul de centrala telefonica a 510

telefonica institutiei, solicita informatii generale care sunt oferite de catre
operatorul telefonic sau specifice de la structurile de specialitate
cand se face legatura catre birourile acestora

1. Petitii Petitiile cetatenilor care vizeaza mai multe structuri de specialitate | 26 26
sunt centralizate la nivelul Serviciului Consiliere si Indrumare,
unde acestea sunt urmarite in vederea alcatuirii la timp a
raspunsurilor de catre structurile de specialitate, raspunsuri care
sunt analizate, se alcatuieste un raspuns unitar, care este ulterior
expediat cetatenilor pe calea de corespondenta aleasa.
Petitiile care sunt gresit indreptate, primesc numar de inregistrare | 41 41

pentru ca ulterior s se alcatuiasca adrese de redirectionare catre
instuitutiile competente, respectiv adrese de informare catre
petenti.




Acte de procedura | Corespondenta prevazuta art. 162/163 din Codul de Procedurd | Primite 6 | Primite 6
Civila este tinutd la Primaria Sectorului 3 timp 7 zile in vederea
ridicarii acestora de catre destinatari, in a 8-a zi este returnata | Transmise | Transmise
corespondenta catre institutia care 1-a transmis. 4 4

Mentionam ca datele furnizate sunt aproximative Intrucét raportul sdptamanal este alcatuit in decursul ultimei zile a saptdmanii si
nu la sfarsitul zilei de lucru.




