Proceduri privind organizarea activititii de primire, inregistrare a cererilor de
audientd si de programare a gsedintelor de audienti la nivelul Oficiului de Cadastru si
Publicitate Imobiliard Buziu

Activitatea de primire, nregistrare gi eviden{d a cererilor de inscriere in audienta,
adresate Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliard Buzdu este in sarcina Biroului Petitii si
Relatii cu Publicul.

La nivelul OCPl Buzdu audientele se acorda de cétre persoanele cu functii de conducere
director, inginer sef, registrator sef , in raport de obiectul solicitdrilor sau de citre mandatarii
acestora, conform programului de audienta aprobat.

Primirea in audien{d se face in baza unei cereri motivate. Cererile de Tnscriere in audientd
la conducerea OCPI pot fi formulate exclusiv in nume propriu. Sunt admise si cererile depuse
prin reprezentant, insd acesta din urmd va trebui si prezinte dovada calititii sale de persoani
imputernicitd (delegatie avocatiald, procurd notariala).

Cererile de inscriere in audienjd adresate OCPI vor putea fi depuse personal la sediul
institutiei sau vor putca fi transmise prin orice mijloc de comunicare care asigurd confirmarea
primirii (e-mail, fax); In situatia in care nu este posibila utilizarea mijloacelor de transmitere mai
sus mentionate, cererile de inscriere in audientd vor putea fi formulate i telefon.

Indiferent de modalitatea utilizatd, transmiterea cererilor de audientd trebuie si fie realizati
cu cel pulin o zi lucrdtoare inaintea datei la care se solicitd acordarea audientei, conform
programului de audienta aprobat la nivelul OCPI Buziu.

Data acorddrii audientei se stabileste de conducatorul serviciului competent cu solutionarea,
insa acesta nu poate fi mai mare de 5 zile de la data inregistrarii cererii in evidentele OCPIL.

Pentru motive obiective ce tin de organizarea activitdfii sau in situatia in care aspectele
sesizate in continutul cererii de audien{d necesitd o cercetare mai aménuntiti, conducitorul
serviciului cdruia i-a fost adresatd cererea poate prelungi termenul de 5 zile previzut pentru
programarea audientei, cu cel mult 10 zile.

Cu respectarea termenelor mentionate la aliniatul precedent, din motive ce {in de buna
desfagurarea a activitatii serviciului vizat in cererea de audienta si de intervalul orar in care se
desfasoard sedintele de audiente, in cadrul unei zile de audien{d se va asigura primirea a maxim
10 persoane;

Programarea persoanelor in audienti se va face cu respectarea cronologiel inregistriirii
cererilor de audientd, cu exceptia cazurilor care necesitd solutionarea de urgen{d a aspectelor
prezentate in conginutul acestora. Urgenfa va fi stabilitd de cétre persoancle cu functii de
conducere din cadrul serviciilor de specialitate in raport de obiectul solicitérilor.



fnscrierile in audientd se fac cu cel putin o zi lucritoare inainte de data solicitatd pentru
audientd;

Cererile de inscricre in audientid in Registrul de evidenti al persoanclor primite in audienta la
nivelul institutici. Registrul de audientd al OCPI se completeazi i péstreazi la nivelul Biroului
Petifii si Relatii cu Publicul. Fiecarc compartiment va completa un registru propriu de evidentd a
audientelor acordate.

Persoanele care soliciti telefonic inscricrea in audientd, vor comunica toate datele necesare
inscrierii in audientd cdtre personalul de la Relafii cu Publicul care va completa o cerere cu
obiectul solicitdrii, aceasta urménd si fic semnatd de petent la data prezentirii in audientd.

Dupa inregistrare, in funcfie de specificul motivelor invocate, cererile de inscriere in
audientd vor fi predate de ciitre personalul de la Relafii cu Publicul ,pe bazi de semndturd
,persoanei desemnatd din serviciilor, care va proceda la inregistrarca acestora in registrul propriu;

Dupi inregistrarea cererilor in registrul de evidenfd propriu, acestea vor fi prezentate pentru
analizi persoanelor cu functie de conducere din cadrul serviciilor in cauzi sau inlocuitorilor

legali ai acestora, care vor dispune asupra admisibilitéii lor.

Pentru cererile analizate si aprobate, persoana desemnatd din cadrul serviciilor respective
va anunta petentul cu privire la data acordarii audientei;

Aceeasi procedura va fi urmatd 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 in care in decursul unui interval de 3 zile lucritoare de la inregistrarea cererii de
audientd, persoana desemnatd din cadrul serviciului carc acordd audienia nu poate contacta
solicitantul audientei la numirul de telefon indicat in cererea de audientd, va restitui Biroului
Relati cu Publicul cererea in care va menfiona data §i ora la care a incercat s efectueze
programarea. in aceste cazuri, cererea de audientd va fi clasatd, urménd ca pentru reprogramare
solicitantul sa depund o noud cerere.

Persoanele care prin cererile depuse telefonic sau personal soliciti audiente pentru
solutionarea unor probleme care nu sunt de competenta OCPI vor fi consiliate i directionate de
citre Biroul Relatii cu Publicul citre institutiile sau autoritdile competente pentru rezolvarea
problemelor respective, informarea acestora realizandu-se prin mijloacele de comunicare puse la
dispozifie (telefon, e-mail).

Petentii pot solicita inscrierea in audientd la directorul institufiei, in situatia in care acestea
au motive temeinice de nemulfumire fatii de solutiile propuse de citre conducitorii serviciilor
care au acordat audientele solicitate de acegtia;

Persoanele care au primit un rispuns final in urma audientei acordate de cdtre director nu
pot beneficia de incd o audientd avind acelasi obiect;

Cererile de inscriere in audientd, avind ca obiect solicitarea de sprijin pentru solufionarea
unor litigii aflate pe rolul instantelor judecétoresti sau in legdturd cu care, instanta s-a pronuntat,
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vor fi inregistrate in Registrul de evidentd al audientelor, insd la rubrica Observaii se va
mentiona ¢ acestea nu pot face obiectul activitatii de acordare a audienelor de cétre conducerea
OCPI, petentul urménd a fi anuntat despre aceasta prin intermediul mijloacelor de comunicare
indicate in continutul cererii (e-mail, telefon);

Persoanele care au depus petifii la OCPI nu pot depune cereri de audienta in termenul legal
de solutionare a acestora.

Cu ocazia sedintelor de audienti la care participd, persoanele inscrise in audientd vor semna
o fisd de audientd completata conform Anexei .

In cazul in care aspectele prezentate nu pot fi lamurite 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 legéturd cu obiectul aspectelor prezentate.

Copiile fiselor completate cu ocazia acordirii audientelor de catre conducitorii serviciilor
vizate vor fi predate Biroul de Relatii cu Publicul prin grija persoanelor desemnate in cadrul
compartimentelor respective cu aplicarea prevederilor respectivei procedure.

Biroul de Relatii cu Publicul va asigura intocmirea situatiilor periodice privind activitatea de
acordare a audientelor la nivelul OCPI, in baza datelor detinute §i a relaiilor puse la dispozific
prin grija persoanelor desemnate din cadrul compartimentelor care au acordat audientele.

[nscrierea in audienta se poate face in fiecare zi, de luni pand vineri, in intervalul orar 08.30 —
16.30, la numirul de telefon 0238/711036 sau la sediul institutiei din Buziu b-dul. Calea Eroilor
nr. 10, parter — Biroul de Relatii cu Publicul. De asemenea, formularele cererilor de inscriere in
audientd, completate conform modelului anexat, pot fi transmise prin postd, prin fax:
0238/711027, 0238/727933 sau prin e-mail la adresa:bz@ancpi.ro, bepi,buzau@ancpi.ro
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