ROMANIA Anexa 1 la Dispozitia nr......./2013
JUDETUL HARGHITA
CONSILIUL JUDETEAN

Metodologie de lucru
a activitatii Compartimentelor de relatii publice in zonele Ciuc, Odorheiu Secuiesc,
Gheorgheni, Toplita, Cristuru Secuiesc

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Compartimentele de relatii publice in zonele Ciuc, Odorheiu Secuiesc, Gheorgheni,
Toplita, Cristuru Secuiesc, denumite in continuare Compartimente de relatii publice, reprezinta
o structura functionala a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita, in scopul
realizarii unor atributii ale aparatului de specialitate in zonele deservite.

Art. 2. Compartimentele de relatii publice deservesc urmatoarele zone si isi au sediile in:

a) Compartimentul de relatii publice in Zona Ciuc: Miercurea Ciuc, Piata Libertatii nr. 5.

b) Compartimentul de relatii publice in Odorheiu Secuiesc: Odorheiu Secuiesc str. 1.Decembrie
1918 Nr. 9. Cod postal 535600.

c¢) Compartimentul de relatii publice in Zona Gheorgheni: Gheorgheni, Piata Libertatii nr. 15, Cod
postal 535500

d) Compartimentul de relatii publice in Zona Toplita: Toplita, B-dul Nicolae Balcescu ,nr.14. Sediul
Primariei mun. Toplita, etaj Il, camera 214, Cod postal 535700

e) Compartimentul de relatii publice in Zona Cristuru Secuiesc: Cristuru Secuiesc, Piata Libertatii
nr.55., Etaj Il. Cod postal 535400

Art. 3. Scopul functionarii:

Temeiul legal al prezentei metodologii il constituie Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita, aprobat prin
Hotararea Consiliului Judetean Harghita nr. 268/2012, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Compartimentele de relatii publice sunt infiintate cu scopul Tmbunatatirii furnizarii
serviciilor din competenta, prin delegarea unor atributii proprii ale aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Harghita, in favoarea Compartimentelor de relatii publice. Datorita
distantelor semnificative la care se afla unele localitati din judet fata de resedinta acestuia,
masurile propuse se iau in vederea materializarii efective a apropierii consiliului judetean de
cetatean.



Atributiile ce urmeaza a fi delegate sunt stabilite in sarcina diferitelor directii din cadrul
aparatului de specialitate si care privesc direct solutionarea problemelor autoritatilor
administratiei publice locale, ale societatii civile si ale persoanelor fizice.

De subliniat este insa faptul ca Compartimentele de relatii publice nu dispun de capacitate
decizionala in ceea ce priveste documentele preluate, ele doar primesc solicitarile din partea
autoritatilor administratiei publice locale, societatii civile si persoanelor fizice, atributia lor
principala fiind aceea de a le inregistra si de a le transmite, in timp util si pentru competenta
rezolvare, catre aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita.

Art. 4. Principalele domenii in care Compartimentele de relatii publice isi desfasoara
activitatea:

1. primirea petitiilor, reclamatiilor, observatiilor,invitatiilor;

2. primirea diferitelor cereri, relatii cu publicul;

3. asistenta in domeniul urbanism;

4. sprijinirea derularii tuturor programelor realizate de catre Consiliul Judetean

Harghita;

organizarea audientelor administratiei judetene;

asistenta METAFI;

7. organizarea, in zonele deservite, a diferitelor evenimente la propunerea
Consiliul Judetean Harghita si a presedintelui acestuia precum si participarea
la evenimentele cand sunt solicitate de catre compartimentul cancellarie
s-au de Directia management din cadrul Consiliului Judetean Harghita;
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Art. 5. Atributiile birourilor teritoriale:

Tn realizarea atributiilor prevazute la pct. 1. al articolului precedent, Compartimentele de relatii
publice desfasoara urmatoarele activitati:

a. inregistreaza in Registrul intern propriu petitiile, reclamatiile, denumite generic in
continuare , petitii”, din partea populatiei;

b. solicita imediat de la Directia generala administratie publica locala un numar de
inregistrare din Registrul special de evidenta a petitiilor si reclamatiilor pe care il trece
fnaintea numarului de inregistrare propriu, cu semnul ,per”, astfel: numar inregistrare
Registru special / numar inregistrare propriu;

c. procedeaza la inregistrarea electronica a petitiilor, prin scanarea documentului in
intregime in vederea transmiterii catre Consiliul Judetean Harghita pe cale electronica;

d. iIn termen de 48 ore de la inregistrare, transmit petitiile, prin Directia generala
administratie publica locala, catre directia de specialitate din cadrul Consiliului Judetean
Harghita pentru rezolvare;



comunica raspunsul - intocmit sau primit — petentilor, respectand termenul prevazut de
Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

tin evidenta petitiilor conform prevederilor legale

Tn realizarea atributiilor prevazute la pct. 2. al articolului precedent, Compartimentele de relatii
publice desfasoara urmatoarele activitati:

a.
b.

inregistreaza in Registrul intern propriu cererile din partea populatiei;

procedeaza la inregistrarea electronica a petitiilor, prin scanarea documentului in
intregime in vederea transmiterii catre Consiliul Judetean Harghita pe cale electronica;
analizeaza obiectul cererilor si evalueaza posibilitatea acordarii unui raspuns imediat;

in cazul in care datorita complexitatii cererii aceasta nu se poate rezolva in cadrul
birourilor teritoriale, aceasta se va transmite prin Directia generala administratie publica
locala catre directia de specialitate din cadrul Consiliului Judetean Harghita pentru
rezolvare;

stabilesc programul pentru relatii cu publicul si il afiseaza intr-un loc accesibil
persoanelor interesate

Tn realizarea atributiilor prevazute la pct. 3. al articolului precedent, Compartimentele de relatii
publice desfasoara urmatoarele activitati:

d.

numesc o persoand din cadrul personalului care va fi responsabila de preluarea si
verificarea documentatiilor de urbanism;

cu scopul desfasurarii corespunzatoare a acestei activitati la nivelul Birourilor teritoriale,
in primele 6 luni directiile de specialitate sunt obligate de a asigura asistenta de
specialitate birourilor

persoana responsabild asista activitatea functionarului Consiliului Judetean Harghita cu
scopul de a Tnsusi continutul minim obligatoriu al cererilor din domeniu, in vederea
filtrarii si eliminarii celor necorespunzatoare;

modul de lucru, in ceea ce priveste colaborarea dinte directiile de specialitate si
Compartimentele de relatii publice se stabileste de comun acord;

de asemenea, persoana responsabila asigura organizarea corespunzatoare din punct de
vedere logistic a audientelor,

in timpul iernii vor solicita date si informatii de la autoritatile administratiei publice
locale — primarii sau reprezentantii acestora cu privire la starea in care se afla drumurile
judetene in zonele de competenta din punctul de vedere al deszapezirii, informatii pe
care le comunica compartimentului de resort din cadrul Directiei Arhitect Sef.

in realizarea atributiilor prevazute la pct. 4. al articolului precedent, Compartimentele de relatii
publice desfasoara urmatoarele activitati:
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primesc cererile de finantare privind programele de finantare nerambursabila, precum si
alte documentatii (oferte de pret, rapoarte de activitate, etc.) referitoare la programele
proprii ale Consiliului Judetean Harghita;

aloca numere de inregistrare a acestor documente si ingrijeste transmiterea imediata
ale acestora catre Consiliul Judetean Harghita;

asigura semnarea contractelor de finantare de catre beneficiari;

urmaresc derularii si asigura promovarea programelor sprijinite de catre Consiliul
Judetean Harghita, participa la aceste programe;

preiau dosarele de decontare ale programelor sprijinite de catre Consiliul Judetean
Harghita, asigura corectitudinea si completarea acestora pe baza metodologiilor de
decontare existente;

Tn realizarea atributiilor prevazute la pct. 5. al articolului precedent, Compartimentele de relatii
publice desfasoara urmatoarele activitati:

d.

se ingrijesc de colectarea datelor, informatiilor din partea cetatenilor cu privire la
problemele ce ar putea constitui teme posibile ale audientelor, cu scopul de a servi
eficient cetatenii judetului

in baza datelor colectate isi transmit propunerile privind tema audientelor Presedintelui
Consiliului Judetean Harghita care va desemna persoana competente;

se ingrijesc de popularizarea datei si locului audientei, respectiv a persoanei care va tine
audienta in mass-media local3;

asigura cadrul logistic al desfasurarii corespunzatoare a audientei

asigura documentarea audientelor prin introducerea obligatorie a datelor in Registrul
audientelor, pe care, la cerere, il pune la dispozitia Consiliului Judetean Harghita.

cu scopul realizarii atributiilor prevazute la lit. ,,a” — ,,e”, personalul din compartimentele
de relatii cu publicul, va intocmi un program de audienta cu conducerea consiliului
judetean si cu consilierii judeteni care vor tine audiente Tn zonele Tn care au fost alesi

n realizarea atributiilor prevazute la pct. 6. al articolului precedent, Compartimentele de relatii
publice desfasoara urmatoarele activitati:

intocmesc raportari lunare cu privire la stadiul inregistrarii datelor;

monitorizarea datelor introduse in programul Metafi din localitatile deservite;

comunica lipsurile sau greselile observate catre persoanele care au efectuat introducerea
datelor;

colecteaza datele despre obiectivele finantate integral sau partial din bugetul judetului;
colecteaza datele solicitate de Directia generala administratie publica locala prin Serviciul
administratie publica locala.

a.
b.
C.

Tn realizarea atributiilor prevazute la pct. 7. al articolului precedent, Compartimentele de relatii
publice desfasoara urmatoarele activitati:
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elaboreaza calendarul de evenimente saptamanale, lunare din zona si il Thainteaza prin
intermediul Directiei generale administratie publica locala, Directiei generale
management din cadrul Consiliului Judetean Harghita;

evenimente ale caror organizare poate cadea in sarcina Birourilor teritoriale sunt:
intalniri, seminarii, mese rotunde, conferinte, inaugurari, etc., si alte evenimente cand
sunt solicitate expres de catre Directia generala management din cadrul Consiliului
Judetean Harghita;

se ingrijesc de primirea adecvata a invitatilor;

elaboreaza scenariul programelor;

organizarea evenimentului se va desfasura conform metodologiei existente in acest sens
la nivelul Compartimentului de comunicare si organizare evenimente din cadrul Directiei
generale management, Consiliul Judetean, dupa cum urmeaza:

1. pentru fiecare eveniment se intocmeste un dosar special continand toate
documentele si informatiile legate de acesta;

2. dosarului i se anexeaza in mod obligatoriu lista de verificare ,check-list”, care se
transmite pe cale electronica directorului general al Directiei generale
management pentru acord;

3. pentru fiecare eveniment obligatoriu se intocmeste si se anexeaza dosarului un
raport final cu privire la organizarea evenimentului.

participa la evenimentele la care Consiliul Judetean Harghita a fost invitat, daca sunt
delegati, trimisi, s-au au primit ca sarcina de serviciu,

se asigura de documentarea fotografica si scrisda a evenimentelor organizate in zona,
punand fotografiile, schitele realizate la dispozitia biroului de presa din cadrul Consiliului
Judetean Harghita;

intocmesc un raport referitor la participarea la diferite evenimente, le inainteaza in
copie Compartimentului de comunicare si organizare evenimente din cadrul Directiei
generale management;

asigura logistica la programele organizate de catre autoritatile administratiei publice
locale, la care Consiliul Judetean Harghita a primit invitatie;

colaboreaza cu consilierii judeteni din zona de atributie cand sunt solicitate ferm pentru
organizarea evenimentelor, intrunirilor de orice fel ;

Art. 6. (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa si relatiile cu publicul se asigura de catre
salariatii desemnati Tn acest sens de catre Presedintele Consiliului Judetean Harghita in
conditiile legii si a reglementarilor emise de acesta.

(2) Salariatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de Presedintele Consiliului
Judetean Harghita.

Art. 7. Incdlcarea de catre salariati, cu vinovétie, a indatoririlor de serviciu atrage rispundere
disciplinara contraventionala, civila sau penala, dupa caz.
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DISPOZITII FINALE

Art. 8. Metodologia de lucru cu privire la activitatea Compartimentelor de relatii publice se
aduce la cunostinta tuturor directiilor din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Harghita si isi produce efectele fata de acestia din momentul luarii la cunostinta.

Art. 9. Cunoasterea si respectarea prezentei Metodologii de lucru este o obligatie de serviciu a
tuturor salariatilor din cadrul Compartimentelor de relatii publice, precum si din cadrul
Serviciului administratie publica locala.

Art. 10. Pentru punerea in aplicare si respectarea prevederilor prezentei Metodologii raspunde
seful Serviciului administratie publica locala, dl. Zélya Zoltan.

Miercurea Ciuc, 2013

Director general
Romfeld Maria Magdolna



