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1. SCOP

1.1. Stabilirea unui set unitar de reguli privind solutionarea petitiilor.

1.2. Asigurd documentatia necesara deruldrii activitatii de solutionare a petitiilor.
1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului.

1.4. Asigurd unui circuit corect, eficient, operativ si legal al activitdtilor
desfasurate si al documentelor elaborate.

1.5. Stabileste modul de realizare a activitatilor privind solutionarea petitiilor.

2. DOMENIUL DE APLICARE

2.1. Prevederile prezentei proceduri se aplicd in cadrul compartimentului intern
specializat in domeniul de activitate al Compartimentului Relatii cu publicul,
precum si in cadrul celorlalte compartimente pentru care se achizitioneaza
produse, servicii sau lucrari, infiintat si organizat pe raza administrativ —
teritoriald a U.A.T. Zamostea s1 urmareste modul de solutionarea petitiilor.

2.2. Stabileste cadrul juridic unitar privind solutionarea petitiilor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
- Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor.
- Legea nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului
nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

- Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordinul S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;
- Procedura PS-U.A.T. Zamostea - 22 privind elaborarea procedurilor la
nivelul entitatilor publice.
- Regulamentul de Organizare si Functionare al U.A.T. Zamostea;
- Regulamentul de Organizare si Functionare al Comisiei de monitorizare;
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4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN
PROCEDURA

4.1. Definitii ale termenilor

Petitie - Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in scris
ori prin posta electronica, pe care un cetatean sau o organizatie legal constituita o
poate adresa autoritdtilor si institutiilor publice centrale si locale, serviciilor
publice descentralizate ale ministerelor si1 ale celorlalte organe centrale,
companiilor si societdtilor nationale, societatilor comerciale de interes judetean
sau local, precum si regiilor autonome, denumite in continuare autoritdti si
institutii publice

Compartimentul desemnat - Compartimentul/compartimentele caruia/carora
1/1i se repartizeaza petitia pentru a fi solutionata (intocmirea raspunsului la petitie);

Procedura de sistem (procedura generald) - descrie un proces sau o activitate
care se desfasoard la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

Editie a unei proceduri de sistem - Forma initiald sau actualizata, dupa caz,
a unei proceduri de sistem aprobata si difuzata;

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare
sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii
a procedurii de sistem actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

Control intern - Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si
implementate de cdtre managementul si personalul entitdtii publice, in vederea
furnizarii unei asigurdri rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitdtii publice
intr-un mod economic, eficient si eficace; respectarea regulilor externe si a
politicilor si regulilor managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor;
prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de
contabilitate si producerea in timp util de informatii de incredere, referitoare la
segmentul financiar si de management.

Standarde de control intern - Un minim de reguli de management, menit sa
creeze un model de control managerial uniform si coerent. De asemenea,
standardele constituie un sistem de referinta, in raport cu care se evalueaza
sistemele de control intern, se identifica zonele si directiile de schimbare.

Regulamentul de organizare si functionare - un instrument de conducere
care descrie structura unei entitdti, prezentdnd pe diferitele ei componente
atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii.

Entitate publica - autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
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teritoriald  este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Functie - totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punctul
de vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si
procedurilor.

Fisa postului - document care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului,
cat si entitdtii si care precizeaza sarcinile si responsabilitdtile care i1 revin
titularului unui post; in general, fisa postului cuprinde: informatii generale privind
postul (denumirea postului, nivelul postului, scopul principal al postului),
conditiile specifice pentru ocuparea postului (studiille de specialitate,
perfectionari, cunostinte de operare/programare pe calculator, limbi straine,
abilitati, calitati s1 aptitudini necesare, cerinte specifice, competenta manageriala),
sarcinile/atributiile postului, sfera relationala.

Competenta - totalitatea cunostintelor, abilitatilor si aptitudinilor unei
persoane de a-si indeplini la un standard cat mai ridicat sarcinile si
responsabilitatile postului.

Obiective - efectele pozitive pe care conducerea entitatii publice Tncearca sa
le realizeze sau evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearca sa le
evite.

Obiective generale - enunt general asupra a ceea ce va fi realizat si a
imbunatatirilor ce vor fi intreprinse; un obiectiv descrie un rezultat asteptat sau un
impact si rezuma motivele pentru care o serie de actiuni au fost intreprinse.

Obiective individuale - exprimari cantitative sau calitative ale scopului pentru
care a fost creat si functioneaza postul respectiv; aceste obiective se realizeaza
prin intermediul sarcinilor, ca urmare a competentei profesionale, a autonomiei
decizionale si a autoritatii formale de care dispune persoana angajata pe postul
respectiv.

Obiective specifice - derivate din obiective generale si care descriu, de regula,
rezultate sau efecte asteptate ale unor activitdti care trebuie atinse pentru ca
obiectivul general corespunzator sa fie indeplinit; acestea sunt exprimate
descriptiv sub forma de rezultate si se stabilesc la nivelul fiecarui compartiment
din cadrul entitatii publice; obiectivele specifice trebuie astfel definite incat sa
raspunda pachetului de cerinte SMART (specifice, masurabile, adecvate, realiste,
cu termen de realizare).

Structura organizatorica - configuratia interna a unei entitdti publice formate
din persoane, subdiviziuni organizatorice si relatii, astfel determinate incat sa
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asigure premisele organizatorice adecvate realizarii obiectivelor managementului
public (organigrama entitatii publice).

4.2. Abrevieri ale termenilor

H.G. = Hotararea Guvernului

0.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei

S.C.I.M. = Sistem de control intern/managerial

C.M. = Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare

metodologicd a dezvoltarii sistemului de control managerial.

P.O. = Procedura operationala.

R.O.F. = Regulament de Organizare si1 Functionare
R.O.L. = Regulament de Ordine Interioara

E = Elaborare

\% = Verificare

A = Aprobare

Ap. = Aplicare

Ah. = Arhivare

C.F.P. = control financiar preventiv

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Generalitati

Conducatorii autoritdtilor si institutiilor publice sunt direct raspunzatori de
buna organizare si desfagurare a activitdtii de primire, evidentiere si rezolvare a
petitiilor ce le sunt adresate, precum si de legalitatea solutiilor si comunicarea
acestora in termenul legal.

Pentru solutionarea legala a petitiilor ce le sunt adresate conducatorii
autoritatilor si institutiilor publice sesizate vor dispune masuri de cercetare si
analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate.
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Autoritatile si institutiile publice sunt obligate sa organizeze un
compartiment distinct pentru relatii cu publicul, care sd primeasca, sa inregistreze,
sd se ingrijeasca de rezolvarea petitiilor si sd expedieze raspunsurile catre
petitionari.

Compartimentul Tnainteazad petitiile inregistrate catre compartimentele de
specialitate, in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere
a raspunsului.

Acelasi compartiment este obligat sd urmareasca solutionarea si redactarea
in termen a raspunsului.

Expedierea raspunsului catre petitionar se face numai de catre
compartimentul pentru relatii cu publicul, care se ingrijeste si de clasarea si
arhivarea petitiilor.

Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare
autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor
sesizate, urmand ca petitionarul sd fie Instiintat despre aceasta.

Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a
petitionarului nu se iau in considerare si se claseaza.

In cazul in care un petitionar adreseazi aceleiasi autorititi sau institutii
publice mai multe petitii, sesizdnd aceeasi problemd, acestea se vor conexa,
petentul urmand sa primeasca un singur raspuns care trebuie sa faca referire la
toate petitiile primite.

Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie de la acelasi
petitionar ori de la o autoritate sau institutie publica gresit sesizatd, cu acelasi
continut, aceasta se claseaza, la numarul initial faicdndu-se mentiune despre faptul
ca s-a raspuns.

In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei
persoane, aceasta nu poate fi solutionatd de persoana in cauzd sau de cdtre un
subordonat al acesteia.

Repartizarea petitiilor in vederea solutionadrii lor de catre personalul de
specialitate se face de catre seful compartimentului cdruia i s-a trimis petitia de
catre compartimentul responsabil.

Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munca
sunt obligate sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis
sa le primeasca direct de la petenti, sa intervina sau s depund stiruinta pentru
solutionarea acestora in afara cadrului legal.
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Semnarea raspunsului se face de catre conducatorul autoritatii sau institutiei
publice ori de persoana imputernicitd de acesta, precum si de seful
compartimentului care a solicitat petitia. In rispuns se va indica, in mod
obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

Semestrial autoritatile si institutiile publice vor analiza activitatea proprie
de solutionare a petitiilor, pe baza raportului intocmit de compartimentul
responsabil.

5.2. Gestionarea petitiilor

5.2.1. Primirea, inregistrarea si prezentarea petitiilor conducerii
primariei:

(1) Petitiile pot ajunge la Primarie prin urmatoarele cai:
1. Trimise sau primite prin poste, curier, e-mail, fax;
2. Depuse personal la Registratura Primariei;
3. Depuse direct la cabinetele demnitarilor sau cu prilejul audientelor;
4. Redirectionate de la alte autoritdti si institutii publice.
(2) Dupa ce primesc numar de inregistrare de la Registratura Primariei, petitiile
sunt depuse:
1. la cabinetul secretarului primariei, petitiile primite pe alte cai decat prin
cabinetul viceprimarului sau al secretarului primariei;
2. la cabinetul viceprimarului si al secretarului primariei, acele petitii primite
direct de acestia.

5.2.2. Repartizarea petitiilor

(1) Repartizarea petititlor de catre secretarul primariei se face catre
compartimentul responsabil, cu mentionarea sefilor de compartimente
independente, care le vor solutiona;

(2) Petitiile primite direct la cabinetul viceprimarului si al administratorului
public vor fi repartizate catre Compartimentul Relatii cu publicul cu
mentionarea coordonatorilor de structuri, care le vor solutiona;

(3) Petitiile sunt preluate de la cabinetul secretarului primariei care le va
repartiza catre Compartimentul Relatii cu publicul pentru Iinregistrare,
distribuire, conform rezolutiilor si pentru urmarirea transmiterii raspunsului in
termenul legal.




PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1]

o . L Revizia [0]
privind solutionarea petitiilor

U.A.T.
Zamostea Cod: PO - U.A.T. Zamostea -C.R.P.— 27

Judetul Suceava

Exemplar nr. [1]

5.3. Inregistrarea, verificarea si distribuirea petitiilor catre structurile
organizatorice

(1) Petitiile sunt inregistrate de Compartimentul Relatii cu publicul in Registrul
unic pentru petitii al Primariet;

(2) Numarul de inregistrare dupda care este urmadrita petitia de catre
Compartimentul Relatii cu publicul este cel din RG a Primariei;

(3) Compartimentul Relatii cu publicul din cadrul primarier verifica la data
primirii, daca petitia cuprinde cel putin urmatoarele elemente:

1. Autoritatea/ institutia publicd careia 1 se adreseaza petitia. Petitiile
al caror continut nu intrd in atributiile Primadriei, sunt redirectionate catre
institutiile sau autoritatile publice competente, concomitent cu informarea
petentului, in scris, asupra redirectionarii acestora, in termen de 5 zile
lucratoare de la primire;

2. Numele, prenumele si adresa la care se solicitd primirea
raspunsului. Petitiile anonime sau in care nu sunt trecute datele de identificare
ale petitionarului nu se iau in considerare. Acestea sunt inregistrate si clasate
la Compartimentul Relatii cu publicul.

@) In cazul in care un petitionar adreseaza Primariei mai multe petitii, sesizand
aceeasi problema, acestea se vor conexa, petentul, urmand sd primeascd un
singur raspuns, care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite;

(5) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie de la acelasi
petitionar ori de la o autoritate sau institutie publica gresit sesizata, cu acelasi
continut, acesta se claseaza la numarul initial, ficdndu-se mentiune despre faptul
ca s-a raspuns;

(6) Dupa verificare, Compartimentul Relatii cu publicul distribuie petitiile
structurilor de specialitate cu mentionarea termenului de prezentare a acestuia,
stabilit astfel incat prezentarea raspunsului la cabinetul primarului sa nu
depaseasca 15 zile calendaristice;

(7) Transmiterea petitiilor, de catre Compartimentul Relatii cu publicul
structurilor organizatorice, se face pe baza de semndtura in condica de
corespondenta.
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5.4. Circuitul, solutionarea, intocmirea si aprobarea raspunsului la petitii
() In situatia repartizarii eronate a unei petitii, structurile organizatorice care
au primit petitia o restituie in aceeasi zi sau cel mult in ziua urmatoare, indicand
si compartimentul, autoritatea sau institutia in competenta careia intra
solutionarea acesteia, pentru a putea fi redirectionata;

(2) Conducerea compartimentului repartizeaza petitiille personalului de

executie, in vederea solutiondrii. Pentru solutionarea legald a petitiilor,
conducatorii compartimentelor de specialitate dispun masuri de cercetare si
analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate;

(3) Persoanele desemnate sunt obligate sa rezolve numai petitiile care le sunt
repartizate de conducere;

(4) Termenul de prezentare a raspunsului elaborat si semnat de persoanele in
drept la cabinetul primarului, este cel stabilit de Compartimentul Relatii cu
publicul, astfel incat sa nu depdseascd 15 zile calendaristice de la data
inregistrarii la Primarie;

(5) Termenul legal de rezolvare a petitiilor este de 30 de zile calendaristice de
la data inregistririi, indiferent daci solutia este favorabild sau nu. In situatia in
care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntita,
conducerea primariei poate prelungi termenul de solutionare cu cel mult 15 zile
calendaristice, in baza solicitarii scrise a conducerilor compartimentelor de
specialitate;

6) In cazul in care, in urma analizei se constatd ci unele dintre problemele
prezentate depdsesc sfera de atributii ale compartimentului respectiv, acesta
solicitd puncte de vedere, cu adresa de inaintare, compartimentelor, autoritatilor
sau institutiilor publice competente, in max. 5 zile de la inregistrare; Petitiile
care contin si aspecte care intrd in competenta de solutionare a compartimentelor
subordonate primariei, sunt transmise acestora de catre compartimentele de
specialitate, in termen de 5 zile lucratoare de la primire. Transmiterea petitiilor
pentru analiza si punctul de vedere la institutiile subordonate se face de catre
compartimentele de specialitate direct, prin registraturd. In adresa de trimitere,
obligatoriu se mentioneaza ca raspunsul sa fie remis in termen de max. 15 zile
de la primire;
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(7 In situatia in care, prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea
unei persoane din cadrul Primariei, aceasta nu poate fi solutionata de persoana
in cauza sau de catre un subordonat al acesteia;
(8) Pe tot circuitul de solutionare se pastreaza acelasi numar de inregistrare, de
la primire, pana la expedierea raspunsului, respectiv numarul de inregistrare din
RG a institutiel Primariei;
) In situatia in care o structurd organizatoricd a primit pentru solutionare o
petitie care nu poartd numarul mentionat la alin. (9) are obligatia sd solicite
inregistrarea la RG a institutiet;
(10) Semnarea raspunsului se face de catre primar sau de persoana Imputernicita
prin dispozitie a acestuia, precum si de seful structurii organizatorice care a
solutionat petitia. In rispuns se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al
solutiei adoptate.
5.4. Resurse necesare
5.4.1. Resurse materiale
Logistica:
- mobilier,
- rechizite,
- calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante, posibilitati
de stocare a informatiilor.
5.4.2. Resurse umane
Personalul din cadrul Primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.
5.4.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale Primariei in vederea achizitionarii
materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de
intretinere a logisticii.
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6. RESPONSABILITATI
. Personalul
Compartimentul Presedinte desemnat
Nr. (postul)/ Conducitorul T Seful Compartimentul
. s Comisie de ’ . pentru . PRUP
crt. actiunea unitatii e . structurii secretariat
. ’ monitorizare elaborarea
(operatiunea) ",
procedurii
Stabilirea
persoanelor
responsabile cu
l. P Ap P - - - -
procedurarea la
nivelul fiecéarei
structuri
| et | : Vo A A
procedurii
3 leuzarefal. AV AV - Ap. - vV
procedurii
Comunicarea
despre noua - N V4 - -
4. editie/revizie a Ap-
procedurii
Difuzarea
5. procedurii i i v Ap. - i
modificate
Abrogarea - - \Y
6. procedurii Ap- Ap-
Legenda:
Ap. = aplicare
V = verificare
P = propunere
7. DISPOZITII FINALE
(1) Prezenta procedura se implementeaza direct la nivelul tuturor entitatilor

publice;
(2) Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza
prezenta procedura, aplicarea acesteia se va realiza si de catre inlocuitorii de drept
ai acestor persoane;
(3) Anexele si formularele fac parte integranta din prezenta procedura;

12




PROCEDURA OPERATIONALA Editia

[1]

Revizia

privind solutionarea petitiilor

[0]

U.A.T.

Zamostea Cod: PO - U.A.T. Zamostea -C.R.P.— 27 Exemplar nr.

Judetul Suceava

[1]

(4) Prezenta procedura si anexele in original se pastreaza la
Compartimentul Relatii cu Publicul din cadrul U.A.T. Zamostea, ca
structura initiatoare;

(5) Aceasta procedura intrd in vigoare la data aprobarii.

8. ANEXE:

Anexa nr. 1: Diagrama de proces

Anexa nr. 2: Registrul unic pentru petitii

Anexa nr. 3: Situatie statistica privind modul de rezolvare a petitiilor
Anexa nr. 4: Plan de actiune privind masurile corective
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U.A.T.
Zamostea
Judetul Suceava

Cod: PO - U.A.T. Zamostea -C.R.P.— 27

PROCEDURA OPERATIONALA Editia [1]
. . . Revizia [0]

privind solutionarea petitiilor
Exemplar nr. [1]

Anexa 1

DIAGRAMA DE PROCES

Documente / corespondenta primite prin curier, fax sau de la
persoane fizice/juridice

REGISTRATURA

Inregistrarea documentelor in ordine cronologica

!

SECRETAR
Repartizarea documentelor

A

REGISTRATURA

Predare petitii pe baza de condica

COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL
Inregistrarea in Registrul unic de petitii
Predarea petitiei inregistrate responsabililor desemnati

Solutionarea petitie

i/ elaborare raspuns

A

y

Verificarea si semnarea corespondentei de raspuns catre seful ierarhic

A

y

Aprobarea corespondentei de raspuns de catre seful Primar

A

y

Predarea corespondentei de raspuns

Transmiterea unei copii dupa raspunsul formulat catre compartimentul
Relatii cu Publicul

la Registratura in vederea expedierii
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U.A.T.
Zamostea
Judetul Suceava

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia

[1]

privind solutionarea petitiilor

Cod: PO - U.A.T. Zamostea -C.R.P.— 27

Revizia

[0]

Exemplar nr.

[1]

Anexa 2
REGISTRUL UNIC PENTRU PETITII AL PRIMARIEI
INTRARE
Nr. de Data inregistrarii Illstlt.lll,ila d‘? la care Datele petitionarului: Obl.ecu.l.l
Nr. A . provine scrisoarea: scrisorii
Crt Inregistrare -
RG Anul | Luna | Ziua ]?em.lmlf‘e.a Numarul Numele si Adresa
institutiei prenumele
1
2
3
IESIRE
Destinatarul
Cabinetul Directorul Compartimentul Data f stna aru. 9
Data . . Data . Data ot e raspunsului Rezolvata
Primarului executiv de specialitate expedierii la petitie
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia [
. . e Revizia [0]
privind solutionarea petitiilor
U.A.T. E 1 !
Zamostea Cod: PO - U.A.T. Zamostea -C.R.P.— 27 xemplarnr.— [1]
Judetul Suceava
ANEXA 3
SITUATIE STATISTICA
modul de repartizare si stadiul de rezolvare a petitiilor la Primaéria ...............
pe luna anul
Petitii Sold la Primite —_ Total de - Rezolvate in curs de
inceputul in &F rezolvat g5 rezolvare
s = g = =
lunii cursul | £ & S s 2 - in | Peste
lunii gg Tc:: g ; % -§ g @ S termen | termen
== 2 T8 L S| 5| 8E
= g o 4 = | 8| a5
o @ > = )
2 £ £ % slgle| ®
)g = = Z
0 1 2 3 4 5 6 7 | 8 9 10 11
Petitii
Corelatii:
Col 4=1+2-3

Col 4=5+6+7+10+11

Col 6+7=8+9
Administratie Publica si Juridic
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia [1]
. . . Revizia [0]
privind solutionarea petitiilor
U.A.T. E I |
Z.amostea Cod: PO — U.A.T. Zamostea -C.R.P.— 27 xemplaror.— [1]
Judetul Suceava
ANEXA 4

PLAN DE ACTIUNE PRIVIND MASURILE CORECTIVE

Necesare de implementat pentru indeplinirea obiectivului (respectiv transmiterea raspunsului in

termen catre petitionar), din cadrul (Serviciu, Birou, Compartiment)
Nr. Denumirea actiunii de intreprins / . Data limita
. . . Responsabil implementare .
crt. masurii de aplicat implementare
0 1 2 3

Functionarul desemnat din
cadrul ......... cu gestionarea
petitiilor la nivel de institutie

Nota interna / Adresa de revenire

Data intocmit

(nume, prenume, functie, semnatura)

Avizat (nume, prenume, functie, semnatura avizare)

Aprobat (nume, prenume, functie, semnatura aprobare)
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia [1]
. . . Revizia [0]
privind solutionarea petitiilor
U.A.T. E I |
Z.amostea Cod: PO — U.A.T. Zamostea -C.R.P.— 27 xemplaror.— [1]
Judetul Suceava

a procedurii cod:

Cod: F1- PO-UAT Zamostea -C.R.P. — 27

LISTA DE DIFUZARE
la nivelul

Editia Revizia

Nr.
crt.

Nume, prenume

Data difuzare

Semnatura |, .
Incunostintare

Observatii

DATA

SEF COMPARTIMENT
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U.A.T.
Zamostea
Judetul Suceava

PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1]

.. . i Revizia [0]
privind solutionarea petitiilor

Cod: PO - U.A.T. Zamostea -C.R.P.— 27 Exemplar r. [1]

Cod: F2- PO-UAT Zamostea - C.R.P. - 27

EVIDENTA MODIFICARILOR

Ed.
crt.

Data
editiei

Rev.

Semnitura
Pag. Descriere modificare conducatorului
compartimentului

Data
reviziei
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