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1. Scopul procedurii

Procedura are ca obiect reglementarea modului de exercitare de citre cetatenii sectorului 5 ai Municipiului
Bucuresti dreptul de a se adresa autoritatilor si institutiilor publice prin petitii formulate in nume propriu,
precum si modul de solutionare al acestora de citre societatea Infrastructurd S5 S.A.

Procedura stabileste reguli privind desfisurarea activitatii privind petitiile: primirea, inregistrarea,
rezolvarea si comunicarea solutiilor, persoanele implicate si responsabilitatile lor.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd de citre toate structurile societdtii Infrastructura S5 S.A., respectiv de citre toate
persoanele din cadrul acestora, cu functii de executie sau de conducere.

Procedura se aplicd in societatii Infrastructurd S5 S.A., tuturor structurilor implicate in solutionarea
petitiilor precum si in avizarea si semnarea rispunsurilor intocmite.

3. Documente de referintd

3.1.  Reglementari internationale:

- Regulamentul (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 emis de Parlamentul European Consiliul Uniunii
Europene - privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal privind libera circulatie a acestor date de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificirile completdrile ulterioare;

3.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice;

- legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor cu modificirile si completdrile ulterioare;

- 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, actualizat;
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- Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea,
organizarea functionarea Autorititii Nationale de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu
Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor

date;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial controlul financiar
preventiv, republicats, cu modificirile si completdrile ulterioare.

Alte reglementiri interne ale institutiei:
- Regulamentul de Organizare si Functionare al societétii Infrastructurs S5 S.A.

- Regulament Intern al societtii Infrastructurd S5 S.A.

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

1 Control intern/managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in
vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace. Aceasta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

Sintagma ,,control intern managerial” subliniazi responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfisurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice.

2 Editie procedura

Forma initiald sau actualizats, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzats.

Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate
de regula trei revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind
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modificdrile din structura procedurii depasesc 50% din continutul |

reviziei anterioare.
Actiune de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
.. . informatii, date, componente ale editiei unei procedurii, modificiri
3 Revizie procedurj L " . . .
ce implica de reguld sub 50% din continutul procedurii.
Constd fie in revizuirea procedurii fie in elaborarea unei noi editiia
4 Actualizare procedur3 acesteia.
Directie generald, directie, departament, serviciu, birou, comisie,
5 Compartiment inclusiv institutie/structurd fird personalitate juridica, aflatd in
subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entitatii.
Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfdsoara la nivelul
(proceduri de lucru sau societatii  aplicabil  (aplicabil3) majoritatii  sau  tuturor
6 procedura de proces sau departamentelor dintr-o societate.
procedura formalizatd)
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd
Editia unei proceduri de atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri
7 sistem sau atunci cand modificdrile din structura procedurii depasesc 50%
din continutul reviziei anterioare.
Un flux de activitdti sau o succesiune de activitdti logic structurate
8 Proces si organizate, in scopul atingerii unor obiective definite.
. Director General/ Director General Adjunct/ Director/Sef Directie/
9 Conduca'torul . sef serviciu/Sef compartiment/Sef birou.
compartimentului
Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologics a
10 | Comisia de monitorizare dezvoltarii sistemului de control intern/managerial.
Persoana/Persoane desemnati/desemnate de citre Presedintele
Comisiei de monitorizare avand ca sarcina principala
Secretarul Comisiei de managementul documentelor ce sunt in atributia comisiei.
1 Monitorizare Secretariatul Comisiei de monitorizare verifica conformitatea
procedurilor documentate.
-
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12

Lucrator / Salariat

persoana angajatd de catre un angajator, potrivit legii, inclusiv
studentii, elevii in perioada efectudrii stagiului de practicd, precum
si ucenicii si alti participanti la procesul de muncd, cu exceptia
persoanelor care presteaza activititi casnice.

13

Angajator

persoana fizica sau juridica ce se afla in raporturi de munca ori de
serviciu cu lucratorul respectiv si care are responsabilitatea
intreprinderii si/sau unitatii

14

Alti participanti la procesul
de munca

persoane aflate in intreprindere si/sau_unitate, cu permisiunea
angajatorului, in perioada de verificare prealabili a aptitudinilor
profesionale in vederea angajirii, persoane care presteaz3
activitati in folosul comunitétii sau activitdti in regim de
voluntariat, precum si someri pe durata participdrii la o forma de
pregdtire profesionald si persoane care nu au contract individual
de munca fncheiat in forma scrisd si pentru care se poate face
dovada prevederilor contractuale si a prestatiilor efectuate prin
orice alt mijloc de proba.

15

Petitie

cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulat3 in scris
ori prin posta electronicd, pe care un cetdtean sau o organizatie
legal constituitd o poate adresa autorititilor si institutiilor publice
centrale si locale, serviciilor publice descentralizate ale
ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor si
societatilor nationale, societatilor comerciale de interes judetean
sau local, precum si regiilor autonome, denumite in continuare
autoritati si institutii publice.
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4.2, Abrevieri ale termenilor

::Ir: Abrevierea Termenul abreviat

1 PS Procedura de sistem

2 E Elaborare

3 Vv Verificare

4 Vcf Verificare de conformitate

5 A Aprobare

6 Ap Aplicare

7 Ah Arhivare

8 | Informare

9 Ev Evidenta

10 CM Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici
11 SCIM Sistemul de control intern/managerial

12 F Formular

13 HG Hotdrare de Guvern

14 ROF Regulament de Organizare si Functionare

15 Ri Regulament Intern 4'

5. Descrierea procedurii
5.1.  Generalitsti

Procedura are scopul de a stabili modalitatea de inregistrare si solutionare, in termenul legal, a
petitiilor facute direct atat de citre petenti, cat si prin intermediul Primariei Municipiului Bucuresti
Sector 5 sau a altor autoritati competente referitor la serviciile furnizate de societatea Infrastructurd
S5 S.A. denumita in continuare si “SOCIETATEA”), intocmirea si transmiterea raportdrilor obligatorii
referitoare la situatia petitiilor, detinerea si mentinerea Registrului de corespondentd.

Petitiile adresate societtii Infrastructurd S5 S.A. vor fi solutionate in termenele si in conditiile stabilite

prin prezenta procedura.
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5.2.

Modul de lucru

Pentru solutionarea legals a petitiilor adresate societéatii Infrastructurs S5 S.A., se vor dispune misuri
de cercetare si analiza detaliats a tuturor aspectelor sesizate.

INFRASTRUCTURA S5 S.A. desemneazs Asistenta Directorului General al societatii pentru relatiile cu
publicul, care s§ primeasc, s3 inregistreze, s3 se ingrijeasci de rezolvarea petitiilor si s3 expedieze
raspunsurile citre petitionari. in cazul in care raspunsurile se vor expedia prin postd/curier acestea se
vor expedia prin intermediul Departamentului Administrativ.

Asistenta  Directorului General al societdtii  fnainteazd petitiile inregistrate  citre
compartimentele/departamentele/directiile de specialitate, in functic de obiectul acestora, cu
precizarea termenului de trimitere a raspunsului.

CompartimentuI/DepartamentuI/Directia este obligat/d sd urmareascs solutionarea si redactarea in
termen a raspunsului. Expedierea raspunsului citre petitionar se face numai de cdtre Asistenta
Directorului General al societdtii, care se ingrijeste si de clasarea si arhivarea petitiilor.

Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare de citre Asistenta
Directorului General al societatii autorititilor sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea
problemelor sesizate, urmand ca petitionarul sé 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 claseazs, potrivit prezentei proceduri.

Societatea Infrastructurs S5 S.A. are obligatia sd comunice petitionarului, in termen de 30 de zile de
la data fnregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent dacs solutia este favorabild sau nefavorabils.

Pentru solutionarea petitiilor transmise, de la alte autorititi sau institutii publice, termenul de 30 de
zile curge de la data nregistririi petitiei la societate.

in situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o informare si 0 cercetare mai amanuntits,
cu aprobarea Directorului General se poate prelungi termenul de solutionare, cu cel mult 15 zile, cu
notificarea prealabild a petentului.
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Tn cazul in care un petitionar adreseaz3 societdtii mai multe petitii, sesizand aceeasi problem3, acesteg
Se vor conexa, petentul urménd s primeascs un singur rdspuns care trebuie s fac referire la toate

petitiile primite.

Dacd dupa trimiterea rdspunsului se primeste o nous petitie de la acelasi petitionar ori de Ia o
autoritate sau institutie publici gresit sesizatd, cu acelasi continut, aceasta se claseazs, la numgrul
initial faicdndu-se mentiune despre faptul ca s-a rispuns.

in cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta nu
poate fi solutionat3 de persoana in cauzs sau de cdtre un subordonat al acesteia.

Repartizarea petitiilor in vederea solutionarii lor de citre personalul de specialitate se face de cjtre
seful/directorul compartimentului/ departamentului/directiei ciruia i s-a trimis petitia de citre
Asistenta Directorului general al societatii.

Salariatii sunt obligati si rezolve numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis si le
primeasca direct de la petenti, sa intervind sau s§ depuni stdruintd pentru solutionarea acestora in

afara cadrului legal.

Semnarea raspunsului se face doar de citre Directorul General al societdtii Infrastructurs S5 S.A. ori
de persoana Tmputernicity de acesta, precum si de seful/ directorul compartimentului/
departamentului/directiei care a solutionat petitia. in rdspuns se va indica, in mod obligatoriu, temeiul

legal al solutiei adoptate.

Semestrial, societatea va analiza activitatea proprie de solutionare a petitiilor, pe baza raportului
intocmit de compartimentul pentru relatii cu publicul.

Petitiile inregistrate si clasate sunt:

® Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului sau
ale societdtii reclamate.

® Petitiile la care, dupj trimiterea raspunsului, se primeste o nous petitie de la acelasi petitionar
ori de la o autoritate sau institutie publica gresit sesizati, cu acelasi continut.
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Dupé analizarea continutului petitiei, Directorul General decide repartizarea sa cdtre structurile
organizatorice competente pentry solutionarea lor. Dac§ se constat§ c3 problematica petitiei nu intr
in sfera de activitate a societatii, aceasta se repartizeaza unui salariat pentru a intocmi 0 adresa de
redirectionare a acesteia citre autoritatea competentd si o adresi de ingtiintare a
petentului/institutiei cu privire la modul de redirectionare a petitiei.

Adresele de ingtiintare si de redirectionare sunt semnate la intocmit de cdtre salariatul care a intocmit-
0 si aprobate de citre Directorul General al societatii Infrastructurs S5 S.A,, transmitandu-se prin
aceiasi modalitate prin care s-a primit petitia, respectiv prin postd, e-mail, fax. Tnstiintarea transmisa
prin e-mail se printeazi.

Copia petitiei si adresele de redirectionare respectiv de instiintare se arhiveazi de citre Asistenta
Directorului General al societétii. In cazul in care petitia intra in sfera de competenta a societatii, copia
petitiei este repartizatd de citre Directorul General in aceiasi zi in care a fost inregistratd, structurii

competente in vederea solutionrii in termenul legal.

Tn cazul in care petitionarul adreseazd in mod direct solicitarea sa unei structuri organizatorice din
cadrul Infrastructurd S5 S.A., structura are obligatia sd aducd solicitarea Ia registraturd pentru

inregistrarea acesteia in aceiasi zi.

in termenul comunicat, raspunsul se intocmeste, in doui exemplare, si se semneazi, de cjtre
persoanele responsabile cu intocmirea acestora din structurile organizatorice.

in réspuns se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate apoi se prezinta spre
semnare/aprobare Directorului General. Réspunsul la petitie va avea numarul de fnregistrare si data

la care a fost semnat3.

Nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor, previzute in prezenta procedurd, interventiile
sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal si primirea direct de la petitionar
a unei petitii, in vederea rezolvarii, fard si fie inregistrats si fard s3 fie repartizats de seful
compartimentului de specialitate sau de citre Directorul General constituie abatere disciplinari si se

sanctioneaza conform Codului Muncii.

10
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5.3. Responsabilitati

(1) Directorul General al societitii:

- Asigura cadrul administrativ pentru desfasurarea activitatilor descrise in prezenta procedurs;

- Raspunde de buna organizare si desfasurare a activittii de primire, evidentiere si rezolvare a
petitiilor precum si de legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

- Dispune mdsuri de cercetare si analiz3 detaliatd a tuturor aspectelor sesizate;

- Semneaza raspunsul la petitie si adresele de fnaintare gresit indreptate cétre societate.

(2) Structurile desemnate si formuleze raspuns la petitie

- primeste si inregistreazd petitiile n Registrul general de intrare-iesire/ Registrul de
corespondenta al societatii;
- Verifica petitia sub urmitoarele aspecte:
A) existenta datelor de identificare a petitionarului si a semnaturii;
B) daca problema sesizatd a mai fost solutionata.
- urmareste solutionarea si redacteazi raspunsul in termen;
- primeste si verificd, din punct de vedere a regularitatii si al existentei semnéturilor pe
raspunsul formulat de structura desemnats si il inainteaza Directorului General spre semnare.
- intocmesc rédspunsul citre petitionar in baza raspunsurilor transmise de structurile
organizatorice din cadrul Infrastructurs S5 S.A., in cazul petitiilor in care sunt semnalate mai
multe aspecte;
- expediaza raspunsul semnat citre petitionar in termenul stabilit;
- arhiveazi petitiile, rispunsurile la acestea si orice alte documente subsecvente,
- propune clasarea petitiilor anonime sau a celor in care nu sunt trecute datele de identificare
a petitionarului;
- semestrial intocmeste Raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor.
- verifica dacd aspectele sesizate in petitie sunt de competenta structurii;
- verifica veridicitatea informatiilor si dac raspunsul cuprinde toate aspectele sesizate;

11
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6. Resurse necesare
6.1.
6.2.
6.3.

7. Responsabilitati

email: secretariat@infrastructuras.ro
Tel. 031 426 01 4]

Responsabilitati privind realizarea prezentei proceduri.

Directorul General / Directorul General Adjunct:
- Asigura resursele necesare pentru comunicarea prezentei proceduri si insusirea acesteia de

catre toti salariatii societatii.

Resurse materiale: hartie, imprimants, toner, xerox, fax, acces la baza de date, internet, rechizite.
Resurse umane: personalul din cadrul Infrastructurs S5 S.A..
Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul anual al societatii

8. Formulare
8.1.  Formular de evidentd modificiri (F-01/P.S. 01/ 11.12.2024)
Nr. Nr. i Semnatura
. da . Data 1 Descriere - .
crt. | Editia | Data editiei | Revizia ) pagina g conducatorului
reviziej ey modificare ] i
modificata compartimentului
1 - - - - _
8.2. Formular de analizé a procedurii (F-01/P.S. 01/ 11.12.2024)

Pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni neaplicabila, pentru eliminarea confuziei
responsabilitatilor si pentru eliminarea unor potentiale erori in procesul de implementare
compartimentele implicate in aplicarea procedurii, anterior intririi in vigoare, si-au exprimat punctul

de vedere, astfel ;

Nume si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. . prenume de drept
Compartiment N — . i
crt. conducator / Semnatura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment | delegat
L

12




Infrastructura S5 S.A.

Calea Rahovei nr. 266-268, Et. 8, Cam. 05,
Electromagnetica Business Park, Sector §
Cod fiscal RO42049M5

email: secretariat@infrastructuraS.ro
Tel. 031 426 01 41

Formular de distribuire/difuzare procedura (F-01/P.S. 01/ 11.12.2024)

8.3.
Data
A iz Data
Nr. i Nume si Data . retragerii 1 s
Compartiment . Semnatura .. | Semnatura | intrariiin
ex. prenume primirii procedurii "
p p vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8
. Ploscaru
1 Director Georee
General 8
Alexandru
Gdina
Departament )
2 Juridic-Achiziti Florentina-
-Achiziti
Gabriela
3 Departament Tache Elisabeta-
Economic Maria
Departament . .
4 e X Paulet Maria
Administrativ
Compartiment
5 P Chirila Cristina
Resurse Umane
Directia
<t e lliescu  Sergiu-
6 | Conducatori .
a Valentin
Auto-Utilaje
Departament Coteanu
7 | Conducatori Gabriel-
Autovehicule Laurentiu
Departament ) :
L Trifan Marius-
8 | Conducatori L.
. Cristian
Utilaje
Directia . .
9 . Serediuc Mircea
Drumuri
L . . | Tin Alexandru-
10 | Directia Tehnica ]
Daniel
Directia receptii
11|, 7 p,. Barbulescu llie
si Comenzi-
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Infrastructurd S5 S.A.

Calea Rahovei ni. 266-268, Et. 8, Cam. 05, email: secretariat@infrastructuraS.ro
Electromagnetica Business Park, Sector 5 Tel. 031 426 01 41

Cod fiscal: RO42049115

Proiectare si
Monitorizare
Lucrari
Departament
12 p Reinhard Olguta
Proiectare
Departament Tigdnus
13 | Receptii si | Alexandru-
Comenzi Cristian
Departament
. Mihil3 Cristian-
14 | Monitorizare .
e Andrei
Lucrari
9. Anexe
Nr. Denumirea
anexa formular
0 1

9.1 | Referat de clasare

9.2 | Referat de clasare-petitie anonimi

9.3 | Adresa redirectionare petitie eronat transmisa
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Infrastructura S5 S.A.

Calea Rahovei ni. 266-268, Et. 8, Cam, 05, email: secretariat@infrastructuraSso
Electromagnetica Business Park, Sector 5 Tel. 031 426 01 41

Cod fiscal RO42049115

ANEXE
ANEXA 1
APROBAT
Director General
REFERAT DE CLASARE

Avand in vedere dispozitiile art. 10 alin. (2) din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, completata si modificat prin Legea nr. 233/2002,
potrivit cdrora ,Dacd dupd trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie de la acelasi petitionar
ori de la o autoritate sau institutie publici gresit sesizats, cu acelasi continut, aceasta se claseaz3, la
numdrul initial facdndu-se mentiune despre faptul ci s-a raspuns, precum si faptul ci prin adresa
emisd Cu Nr ......./w........... petentului i s-a rdspuns la petitia sa avand acelasi obiect, propunem
clasarea petitiei inregistratd in evidentele societétii Infrastructura S5 S.A. CU Nrueuerereenne... Y S ,
pe care o anexam.

Intocmit,
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Infrastructura S5 S.A.

Calea Rahovei nr, 266-268, Et, 8, Cam. 05, email: secretariat@infrastructurasbro
Electromagnetica Business Park, Sector § Tel. 031 426 0141

Cod fiscal: RO42049115

Anexanr. 2

APROB
Director General

REFERAT DE CLASARE

Avand in vedere dispozitiile art. 10 alin. {2) din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, completatd si modificata prin Legea nr. 233/2002,
potrivit carora ,petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului nu se iau in considerare si vor fi clasate ", propunem clasarea petitiei inregistrata la
societatea Infrastructurd S5 S.A. cu nr. ca fiind anonima/pentru lipsa datelor de identificare.

Intocmit,
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infrastructura S5 S.A.

Calea Rahovei nr. 266-268, Et. 8, Cam. 05, email: secretariat@infrastructuraS.ro
Electromagnetica Business Park, Sector 5 Tel. 031426 01 4

Cod fiscal: RO42049115

ANEXA 3
Adresa redirectionare petitie eronat transmisa

L0 11 1 TSRO
Tn atentiaz......oeeeecrenness
Spre stiinta: ....ccecoeverenenen.
Referitor la: .......coccnereernn.

Stimate(d) Domnule/Doamna

Subscrisa, S.C. INFRASTRUCTURA S5 S.A., persoand juridicd romana cu sediul social situat in
Bucuresti, Calea Rahovei, nr. 266-268, Cladirea Electromagnetica, Corp C63, etaj 8, camera 05,
inregistratd la Oficiul Comertului de pe langa Tribunalul Bucuresti sub nr. J40/17502/2019, cod unic
de inregistrare RO 42049115, reprezentata prin dl. ...cccicsnnisnnssnnnscnsasacsensenss .., in calitate de Director
General,

in temeiul dispozitiilor art. 61 din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activititii de solutionare a petitiilor, completatd si modificata prin Legea nr. 233/2002, va transmitem,
spre competentd solutionare, cererea formulatd de................., finregistratd in evidentele
INFRASTRUCTURA S5 S.A. CU NF. ceeeercnnnnacee prin care solicitd informatii/semnaleaza aspect legate de

activitatea institutiei dumneavoastra.

V3 rugdm, ca o copie a raspunsului dumneavoastrd formulat in termenul legal si comunicat direct
petentului s fie transmisa spre informare §i societétii Infrastructura S5 S.A..

Cu deosebita consideratie,
INFRASTRUCTURA S5 S.A.

DIRECTOR GENERAL
Tntocmit,
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