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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupé caz, a reviziei

in cadrul editiei instructiunilor interne :

Elemente privind Numele si prenumele
responsabilii/operatiunea Functia Data | Semnitura
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Draia Maria Georgeta Referent ) s ! -
RU (Bl
1.2 Verificat Boghean Emilian Consilier 0.0 2%
juridic )
1.3 Aprobat Dines Nicolae Director /3” 9@2[
v U/ -

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem:

Editia/revizia in Data de la care se aplica
cadrul editiei | Componenta revizuita Modalitatea prevederile editiei sau
reviziei reviziei editiei
1 2 4
2.1 Editia 1
2.2 Editia 2
23 Revizia 1
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3.Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii de sistem:

Nr. Scopul | Exem- Compartiment . Nume si Data =
e Functia s Semnitura
Crt | difuzarii | plar nr. renume rimirii
P P //
1 2 3 4 5 6 Z
3.1 | Aplicare Conducere Director Dines !
Nicolae {8 / [ : 0292[/
3.2 | Aplicare Financiar contabil Contabil sef Bordea
Mariana | 4£. 4> 002%
3.3 | Aplicare Inginer gef Dineg Célin N
Gheorghe 1 & aw “
3.4 | Aplicare Produce si Sef sectie Luca Adrian iR, ([ boty
distributie ET Gheorghe - ]
3.5 Abplicare Tehnic Inspector SSM | Trif Dorian |- /- e 5 ]
3.6 | Aplicare Compartiment Economist Nita Florica "
exec. silite Adina gt ZQ'U'] ]
3.7 | Aplicare Secretariat, Referent RU | Draia Maria 2y
administrativ Georgeta e Lot ]
3.8 | Aplicare Comp. Juridic Consilier Boghean .. 22
juridic Emilian '
3.9 | Evidenta Inginer sef | Dines Cilin -~ g
arhivare Gheorghe [ 8. “7/@(\ )
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4. SCOPUL

4.1. Prezenta procedurd stabileste reguli unitare privind organizarea audientelor in
cadrul SC Termica Brad SA.

4.2. Procedura se referd la activitatea SC Termica Brad SA.

4.3. Scopul este urmarirea si respectarea dispozitiilor legale cu privire la cu privire la
procedura de desfasurarea audientelor.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplicd in cadrul SC Termica Brad SA.

5.2. Procedura se aplica de citre persoanele implicate in derularea activitétilor privind
organizarea, acordarea si derularea audientelor.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea nr. 544/2001 - privind liberul acces la informatiile de interes public;

6.2. OG nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor,

aprobata prin Legea nr. 233/2002;

6.3. Ordinul SGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitétilor publice;

6.4. Ordinul SGG nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind
coordonarea si supravegherea prin misiuni de indrumare metodologicd a stadiului
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la entitétile publice;

6.5. Regulamentul de organizare si functionare al SC Termica Brad SA;

6.6. Codul etic al SC Termica Brad SA;

6.7. Figele de post ale persoanelor implicate in derularea activitifilor privind
organizarea, acordarea si derularea audientelor

6.8 Alte acte normative specifice.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI
Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
1. Activitate procedurald Proces major sau activitate semnificativd pentru care se

pot stabili reguli si modalitdti de lucru, general
valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd a
obiectivelor compartimentului si/sau a entitétii publice

Audienta

Intrevedere acordati wunui solicitant de citre
directoratul/personalul executie al SC Termica Brad
SA

Compartiment relatii cu
publicul

Compartiment distinct care trebuie sd primeascd, si
inregistreze, si se Ingrijeascd de rezolvarea petitiilor i
sd expedieze raspunsurile cétre petitionari. Totodatd se
ingrijeste si de clasarea si arhivarea petitiilor.

Directorat

Structura care cuprinde directorul, inginerul sef si
contabilul sef ai societétii

Petitie

Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea
formulati in scris ori prin postd electronicd, pe care o
persoand fizicd/juridici sau o organizatie legal
constituitd o poate adresa societitii

Procedura  operationald

(PO)

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizdrii unei activitati,
care se desfigoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la
nivelul intregii entititi publice.

Revizia in cadrul unei

editii

Actiunile de modificare, addugare, eliminare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Revizia procedurala

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se
modificd atunci cind deja au fost realizate trei revizii
ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare.

Societate

S.C. Termica Brad S.A.

10.

Solicitant

Persoana fizicd/juridicd sau organizatie legal constituitd
care formuleazi o petitie.
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Cadrul general

8.1.1. Prezenta procedurd reglementeazd modul de organizare si functionare a
audientelor la nivelul societatii, printr-un compartiment distinct pentru relatiile cu publicul.
8.1.2. Audientele se acordd de citre directoratul societdtii, care, la nevoie, poate fi
insotit de personalul de executie.
8.1.3. Compartimentul relatii cu publicul va primi si Inregistra petitiile in Registrul de
audiente.
8.1.4 Registrul de audiente va cuprinde:
. Numadrul curent;
Data;
Numele si prenumele solicitantului;
Descrierea pe scurt a petitiei;
Data si ora programata pentru audiente;
Membrul directoratului in competenta caruia este rezolvarea petitiei.

8.2. Programul de audiente

8.2.1. Audientele vor avea loc saptaménal, in ziva de miercuri, intre orele 9%° — 11%.

8.2.2. Programul audientelor se va afisa la avizierul societatii, la loc vizibil, pe site-ul
societdtii www.termicabrad.ro, sectiunea contact si pe pagina de Facebook a societtii.

8.2.3. Durata unei audiente este de maxim 30 de minute, acest aspect fiind fécut
cunoscut publicului prin afisare pe site-ul societdtii i la avizier, si se va comunica
persoanelor la data solicitérii audientei.

8.2.4. Programul de audiente se Inscrie in lista informatiilor de interes public pe care
societatea are obligatia si le comunice din oficiu, potrivit legii.

8.3. Procedura de solicitare si acordare a audientelor

8.3.1. Orice persoana interesatd poate solicita societétii in mod direct (prin prezentare
la sediu), telefonic (la nr. de telefon al secretariatului) sau in scris (prin postd/posta electronica
la mailul societétii), acordarea unei audiente.

8.3.2. Solicitantul se prezinti la acordarea unei audienfe cu un act de identitate
(cartea de identitate/buletin), pe care il va prezenta persoanei desemnate din compartimentul
resurse umane cu atributii de relatii cu publicul, in vederea inscrierii in Registrul de audiente.

8.3.3. Solicitantilor cu comportamente ce ridicd suspiciuni rezonabile ca s-ar afla sub
influenta bauturilor alcoolice (de ex. halend alcoolicd) sau a altor substante interzise, precum
si persoanelor care se manifestd violent in exprimare sau comportament nu li se va permite
accesul la audients, iar In cazul in care comportamentul persistd sau refuzi parasirea incintei
se va apela la organele de politie/politie locala.
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8.3.4. Dupé inregistrarea cererii de audientd, aceasta va urma circuitul intern al
documentelor, fiind repartizatd de cétre directorul societdtii compartimentului competent, care
va dispune masuri de cercetare si analizi detaliatd a tuturor aspectelor sesizate §i cu indicarea
datei cand este programatd audienta.

8.3.5. Compartimentul caruia i-a fost repartizatd cererea va depune diligentele
necesare pentru identificarea cauzelor si pentru posibilele solutiondri pand la data stabilitd
pentru audienta.

8.3.6. in data si la ora stabilitd pentru audiente, reprezentantul compartimentului
respectiv va participa aldturi de membrul directoratului in competenta céruia intré cererea de
audientd, la acordarea audientei petitionarului.

8.3.7. In cazuri de complexitate deosebitd, membrul directoratului poate dispune
participarea la audientele acordate §i a reprezentantilor altor compartimente ale entitatii, care
au legéturd cu petifia sau care ajutd la clarificarea aspectelor din petitie.

8.3.8. In situatia in care sunt mai multe petitii care au acelasi obiect acestea vor fi
conexate, intocmindu-se un singur réspuns consolidat, care trebuie sé facé referire la toate
petitiile primite.

839. In termen de 30 de zile de la data inregistrarii petitiei/audientei,
compartimentul resurse umane cu atributii de relatii cu publicul are obligatia s& comunice
petitionarului réspunsul, indiferent dacé solutia este favorabild sau nefavorabila.

8.3.10. In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o informare si o
cercetare mai améanuntité, directorul societdtii poate prelungi termenul prevazut la pct. 8.3.9
cu cel mult 30 de zile, cu notificarea prealabild a petentului.

8.4.Clasarea petitiilor

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

8.4.2 Prin exceptie, fatd de cele precizate la pct. 8.4.1, se vor lua in considerare
petitiile anonime care au ca obiect hirtuirea sexual3, agresiunea sexuald sau abuzul de functie
in scop sexual.

8.4.3 Neprezentarea solicitantului la data stabilitd pentru audientd atrage dupé sine
clasarea petitiei gi completarea Registrului audientelor cu solutia gi motivul clasérii.

84.4  Clasarea petitiilor se va efectua prin referatul compartimentului de relatii
publice, care va indica motivul si temeiul legal al clasérii.

8.5.Alte prevederi

8.5.1 Repartizarea petitiilor in vederea solutionarii lor de cétre personalul de
specialitate se face de citre seful compartimentului ciruia i s-a repartizat petitia de citre
directorul societitii.

8.5.2. Persoanele incadrate cu contract individual de muncd sunt obligate si rezolve
numai petitiile care le sunt repartizate potrivit pct. 8.5.1, fiindu-le interzis si le primeasca
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direct de la petenti, si intervind sau si depund stdruintd pentru solutionarea acestora in afara
cadrului legal.
8.5.3. Semnarea raspunsului se face de cétre directorul societétii ori de persoana
imputernicitd de acesta, precum si de seful compartimentului care a solutionat petitia. In
raspuns se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

8.5.4. Semestrial, societatea va analiza activitatea proprie de solutionare a petitiilor,
pe baza raportului intocmit de compartimentul prevazut la pct. 8.1.1.

8.5.5 Compartimentul relatii publice va arhiva petitiile, raspunsul aferent acestora si
referatele de clasare intr-un dosar separat.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN APLICAREA PROCEDURII

Nr.
" Departament | Nume/ Prenume | Aprobare | Verificare | Elaborare | Aplicare
crt.
1 Director Dineg Nicolae X X
2 | Inginer gef Dines Célin X
Gheorghe
3 Contabil sef Bordea Mariana X
4 Producere si | Luca Adrian X
dlstrﬂ?ujue . . | Gheorghe
energie termica
5 Comp. Bordea Mariana X
contabilitate
p Boghean Emilian X X
Comp. juridic Bolojan Elena
7 | Comp.  exec. | Nja Florica Adina X
silite
8 | Comp. Resurse | Draia Maria
umane X X
Georgeta
Trif Dorian
9 | Comp. tehnic Almagan Delia X
Silvia
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10. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea | 2
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 2
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd, | 3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documentele de referintd aplicabile activitatii procedurale 4
7. Definitii si abrevieri 5
8. Descrierea procedurii operationale 6-7
9. Responsabilitéti si raspunderi in derularea activitatii 8
12. Cuprins 9




