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1. SCOP, DOMENIUL DE APLICARE

Scopul acestei proceduri este:

a.- stabilirea unui set unitar de reguli acordarea audientelor in cadrul OCP1 Dambovita

b.- stabilirea responsabilitatilor.
Standardul se aplica de catre persoanele cu functii de conducere care acorda audiente, precum si de catre alte persoane desemnate prin
procedurd, din cadrul Oficiului de Cadastru i Publicitate Imobiliara. Fac obiectul proceduru cererile formulate pentru inscrierea n audienta.

2. REFERINTE NORMATIVE
- Legea nr. 544/2001

- Legeanr. 7/19986, republicata

3. TERMENI, DEFINITII S| ABREVIERI
Procedura operationalé — prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmatl a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de

aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

4. RESPONSABILITATI
Responsabilitatile care deriva din aplicarea prezentei proceduri sunt prezentate in paragraful 5 "Descrierea procesului”.

5. DESCRIEREA PROCESULUI

Activitatea de primire, Tnregistrare si evidenta a cererilor de inscriere in audientd, adresate Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara
Dambovita se asigura prin Compartimentul Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Petitii. Pentru eficientizarea activitatii de acordare a
audientelor si de eliminare a birocratiei ce poate interveni in cadrul acestui proces, se vor parcurge urmatoarele etape.
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La nivelul OCPI DAMBOVITA audientele se acordi de catre persoanele cu functii de conducere din cadrul serviciilor de specialitate,
precum si de catre director, in raport de obiectul solicitarilor sau de catre mandatarii acestora, conform programului de audienta aprobat;

Primirea Tn audienta se face in baza unei cereri motivate, aprobata in prealabil de catre persoanele cu functii de conducere din cadrul
serviciilor de specialitate / director, in raport de obiectul solicitarilor sau de catre mandatarii acestora;

Cererile de Inscriere in audient la conducerea OCPI DAMBOVITA pot fi formuiate exclusiv in nume propriu;

Prin exceptie, sunt admisibile si cererile depuse prin reprezentant, insd acesta din urma trebuie s& prezinte dovada calitatii sale de
persoana imputernicitd (delegatie avocatiald, procura notariala, etc.),

Cererile de Tnscriere In audientd adresate conducerii OCP| DAMBOVITA se inregistreaza la Secretariat in Registrul de evidenta al
persoanelor primite Tn audienté la nivelul institutiei;

Cererile de inscriere in audientd adresate OCPI DAMBOVITA vor putea fi depuse personal la sediul institutiei sau vor putea fi transmise
prin orice mijloc de comunicare care asigura confirmarea primirii (e-mail, fax); -

in situatia Tn care nu este posibila utilizarea mijloacelor de transmitere mai sus mentionate, cererile de i mscnere in audienta vor putea fi
formulate si telefonic;

Indiferent de modalitatea utilizata, transmiterea cererilor de audienta trebuie sa fie realizata cu cel putin o zi Iucratoare inaintea datei la
care se solicita acordarea audientei, conform programului de audienta aprobat la nivelul OCPI DAMBOVITA,

Data acordarii unei audiente se stabileste de catre conducerea compartimentului competent cu solutionarea, insa aceasta nu poate
depasi 30 de zile de la data inregistréarii cererii In evidentele OCPI DAMBOVITA,;

Pentru motive obiective ce tin de organizarea activitatii sau in situatia in care aspectele sesizate in contlnutul cererii de audientad necesita
o cercetare mai améanuntita, conducéatorul compartimentului 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 vizat in
cererea de audientd si de intervalul orar in care se desfasoard sedintele de audiente, Tn cadrul unei zile de audients se va asigura primirea a
maxim 5 persoane; '
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in general, programarea persoanelor in audientd se va face cu respectarea cronologiei inregistrarii cererilor de audienta, cu exceptia
cazurilor care necesitd solutionarea de urgenta a aspectelor prezentate in continutul acestora. Urgenta va fi stabilitd de catre persoanele cu
functii de conducere din cadrul serviciilor de specialitate/director, in raport de obiectul solicitarilor sau de catre mandatarii acestora;

Registrul de audienta al OCPI DAMBOVITA se completeaza si pastreaza de citre persoana desemnat3 care va asigura respectarea
prevederilor prezentei proceduri in ceea ce priveste fisele de audientd completate cu ocazia acordarii audientelor;

Fiecare compartiment functional va completa un registru propriu de evidenta a audientelor acordate;

Registrele de evidenta a audientelor se inregistraza in prealabil in Registrul unic de evidenta,

in cadrul OCPI DAMBOVITA va fi desemnata persoana care va asigura respectarea prevederilor prezentei proceduri in ceea ce priveste
circuitul si evidenta cererilor de audienté formulate de petenti;

Persoanele care solicita telefonic Tnscrierea in audienta, vor comunica toate datele necesare inscrierii in audienta referentul cu aatributii
de secretariat, care va completa o cerere cu obiectul solicitarii, aceasta urmand s fie semnata de petent la data prezentdrii in audienta;

Dupa inregistrare, in functie de specificul motivelor invocate, cererile de inscriere in audien{a vor fi predate de pe baza de semnatura
persoanei desemnata din cadrul compartimentului functional, care va proceda la inregistrarea acestora in registrul propriu de audiente;

Dup3 inregistrarea cererilor in registrul de evidenta propriu, acestea vor fi prezentate pentru analizi persoanelor cu functie de conducere
din cadrul compartimentelor in cauza sau inlocuitorilor legali ai acestora, care vor dispune asupra admisibilitatii lor,

Pentru cererile analizate si aprobate, persoana desemnata din cadrul compartimentului fucntional va anunia petentul cu privire la data
acordarii audientei,

Aceeasi procedura va fi urmata si in cazul cererilor care nu au primit aprobare, petentul fiind informat cu privire la motivele care au stat la
baza respingerii cererii sale; : |

In situatia Tn care in decursul unui interval de 10 zile lucratoare de la inregistrarea cererii de audientd, persoana desemnata din cadrul
directiei/serviciului care acorda audienta nu poate contacta solicitantul audientei la numarul de telefon indicat in cererea de audienta, va restitui
CJRUSP cererea in care va mentiona data si ora la care a incercat s& efectueze programarea. In aceste cazuri, cererea de audientd va fi
clasatd, urmand ca pentru reprogramare solicitantul sa depuna o noua cerere,;
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Persoanele care prin cererile depuse telefonic sau personal solicitd audiente pentru solutionarea unor probleme care nu sunt de
competenta OCPI DAMBOVITA vor fi consiliate si directionate de catre CJRUSP catre institutiile sau autorititile competente pentru rezolvarea
problemelor respective, informarea acestora realizandu-se prin mijloacele de comunicare puse la dispozitie (telefon, e-mail);

Cererile de inscriere in audienta transmise prin e-mail sau prin fax prin care, dupa o analiza prealabild, se constatd ci sunt semnalate
aspecte ce exced sferei de competentd a OCPI DAMBOVITA sau aplicabilitatii acestei proceduri, vor fi inregistrate in Registrul de audienta cu
mentiunea motivelor pentru care nu pot forma obiectul audientel, pastrarea si evidenta lor intrand in sarcina CJRUSP;

Persoanele care au primit un raspuns final in urma audientei acordate de catre directorul OCPI DAMBOVITA nu mai pot beneficia de
inca o audienta avand acelasi obiect;

Cererile de inscriere in audientd, avéand ca obiect solicitarea de sprijin pentru solutionarea unor litigii aflate pe rolul instanielor
judecatoresti sau in legatura cu care, instanta s-a pronunfat, vor fi inregistrate n Registrul de evidentd al audienfelor, Tnsa la
rubrica Observatii se va mentiona c& acestea nu pot face obiectul activitatii de acordare a audientelor de citre conducerea OCPI DAMBOVITA,
petentul urmand a fi anuntat despre aceasta prin intermediul mijloacelor de comunicare indicate Tn continutul cererii (e-mail, telefon);

Persoanele care au depus petitii la OCPI DAMBOVITA nu pot depune cereri de audienta in termenul legal de solutionare a acestora;

Cu ocazia sedintelor de audienta la care participa, persoanele inscrise in audientd vor semna o fisd de audienid completatd conform
Anexei 2;

in cazul in care aspectele prezentate nu pot fi ldmurite 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 acordérii audientelor de cétre conducatorii compartimentelor vizate vor fi predate CJRUSP;

CJRUSP va asigura intocmirea situatiilor periodice privind activitatea de acordare a audientelor la nivelul OCP1 DAMBOVITA, in baza
datelor detinute si a relatiilor puse la dispozitie prin grija persoanelor desemnate din cadrul compartimentelor care au acordat audientele;

inscrierile n audienta se fac cu cel putin o zi lucritoare inainte de data solicitatd pentru audientd;Inscrierea in audienta se poate face in
fiecare zi, de luni pana joi, in intervalul orar 08.30 — 16.30 si vineri, in intervalu! orar 8.30 — 14.00, la numarul de telefon 0245/613956,
0245/216347 sau la sediul institutiei din B-dul {. C. Bratianu nr. 27, Targoviste, judet Dambovita — camera 6 Secretariat. De asemenea,

formularele cererilor de inscriere in audienta, completate conform modelului anexat, pot fi transmise prln posta, prin fax: 0245/216343 sau prin
e-mail la adresa: db@ancpi.ro.
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Prezenta procedura operationala are 2 anexe:
Anexa nr. 1 — Cerere de inscriere in audienta
Anexa nr. 2 — Fisa de audienta.
Procedura operationald se inregistreaza la Compartimentul Juridic, Resurse umane, Sectretariat si Petitii.
Se arhiveaza la Compartimentu! Juridic, Resurse umane, Sectretariat si Petitji.

R e T P T SO
OCP! DAMBOVITA/B-dul. I. C. Bratianu, Nr. 27, Cod pogtal 130153, Targovigte, Jud. Dambovia, ROMANIA  Certiticat SR EN ISO 9001:2008
Telefon: (0245) 61 39 56, (0245) 21 63 47; Fax: (0245) 21 65 80; (0245) 21 60 43; e-mail; db@ancpi.ro; www.ancpi.ro Nr. 27921/08/R

Extrase de carte funciard pentru informare online: ePay.ancpi.ro



| L
-
- 4d
“ocrL
DFICIUL DE CADASTRU
VNS S ’ "
DAMBOVI T A

OCPI este operator de date cu caracter perscnal nr. 827 sinr. 38353

ANEXA NR.1-PO 8.5.1-15/DB

CERERE TIP PENTRU PRIMIREA [N AUDIENTA

Va rog sa aprobali cererea mea de primire Tn audienta la :

[.] Domnisoara director Roxana Florentina DAVID
E Domnul Inginer sef lon NISTOR

E Doamna registrator sef Simona GHINOIU

DATELE DE IDENTIFICARE ALE SOLICITANTULUI

Subsemnatul, (numele si prenumele) ......... USSR, SR USROS U PO PPOTPRUPP
Adresa: Localitatea ................ s Judel o
Strada ..o SEUUUUUURSUUPUSTRUSRPRR NE e
Bl o Scara ............. D e
TRl O L e
Actdeidentitate ... et

VA RUGAM SA PRECIZATI OBIECTUL AUDIENTEI IN ACEST SPATIU
(INCLUSIV PE VERSOQ), SAU SA ANEXATI LA PREZENTA CERERE UN MEMORIU CU
PRIVIRE LA ASPECTELE PE CARE DORITI SA LE PREZENTATI CU OCAZIA AUDIENTEI

DATA : / / : SEMNATURA,

e 43 ¢ =
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QCPI este operator de date cu caracter personal nr. 827 sinr. 38353

ANEXA NR. 2 - PO 8.5.1-15/DB

FISA AUDIENTA

2
2
)
x>
-
>
B
Lew)

Adresa de contact :

Locaiifatea .......oocoev oo JUGET ..o e
AT A NE e
Bl. .o Scara ............ A, s
T B O Lo e
ACt de Identlale ... s

Subiect: ... U U RO TP

............................................................................................................................................
............................................................................................................................................

a. Solutionat pozitiv sau partial pozitiv  [DA|
b. Negativ DA
DA

c. A fost reindrumat spre alte institutii

DATA: / / SEMNATURA,
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