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I. DISPOZITII GENERALE

Procedura privind organizarea §i desfisurarea audientelor (in continuare Procedurd), este
elaborati in scopul implementirii prevederilor:

- Art.73 alin. (6) al Codului Administrativ nr.116 din 19.07.2018;

- Hotérarii Guvernului nr. 250 din 10.04.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind
organizarea audientei;

- Hotérérii Guvernului nr. 990 din 10.10.2018 cu privire la organizarea si functionarea Agentiei
Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca.

Procedura are drept scop stabilirea unui set de principii moderne si flexibile pentru incurajarea
participdrii active a societitii in procesul de luare a deciziilor prin stabilirea mecanismului de
interactiune dintre cetéfeni si Agentia Nationald pentru Ocuparea Forfei de Munca (in continuare
Agentia).

Prezenta Procedurd nu se aplicd cererilor, reclamatiilor, sesizirilor sau propunerilor a ciror
procedurd de examinare este stabilitd in reglementiri speciale.

IL. SOLICITATREA SI ORGANIZAREA AUDIENTEI

Audienta cetéfenilor se efectueazi in temeiul inscrierii prealabile a solicitantilor in baza cererii
de audients, care se depune la sediu institutiei, prin posti sau adresa de e-mail a Agentiei/
subdiviziunii teritoriale.

Receptionarea cererilor de audientd se efectueazi la sediul aparatului central/subdiviziunii
teritoriale de cétre persoana responsabild sau oricare alt functionar public desemnat (seful
subdiviziunii teritoriale), inregistrdndu-se in Registrul de evidentd a solicitirilor de audienti
(anexa nr. 2).

Cererile de audients se vor formula in scris §i vor contine urmitoarele elemente obligatorii:

- numele §i prenumele sau denumirea solicitantului (in continuare - solicitant);

- domiciliul sau sediul solicitantului, adresa de e-mail, dacd se soliciti rispuns pe cale
electronici;

- denumirea autorititii/institutiei publice;

- obiectul solicitérii §i motivarea acesteia;

- semnétura solicitantului sau a reprezentantului siu legal sau imputernicit, iar in cazul cererii
de audienta transmise in form3 electronici - semniitura electronici.

Pentru examinarea cu celeritate a cererii de audientd, solicitantul poate include numirul de
telefon, precum si alte date care ar facilita comunicarea.

Cererile de audienta care nu contin unul din elementele previzute la punctul 6 nu se examineazi,
despre acest fapt, in decurs de 5 zile de la inregistrarea cererii, se informeaz in scris solicitantul
cu menfiune asupra neajunsurilor §i acordarea timpului necesar pentru inliturarea acestora.

In cazul in care, din motive obiective, inclusiv din motive de dizabilitate, solicitantul de audient
este in imposibilitate de a completa cererea de audients, aceasta va fi completati de citre
reprezentantul séu legal sau de persoana Imputernicitd, cu mentiunea respectivd in cerere,
anexandu-se, dupd caz, actul confirmator: procurd/ imputernicire.

Solicitantul poate anexa la cererea de audien{ materiale (documente, inscrisuri, suport electronic
etc.) pe care le considerd relevante cazului, mentionindu-se despre anexare in continutul cererii.
Cererea de audientd inregistrati, impreuni cu materialele anexate, se transmite spre examinare
conducétorului institutiei.
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La examinarea cererii de audientd, conducétorul/seful subdiviziunii, prin rezolutia scrisd, poate
decide:

a) primirea personald a solicitantului in audientd, cu stabilirea locului, zilei si orei de audient3;
b) delegarea cererii altui functionar public din cadrul institutiei pentru organizarea audientei,
dupé caz, institutiei publice din subordine;

c) readresarea cererii, conform competentei, pentru realizarea audientei cétre autoritatea sau
institutia publicad responsabila, in functie de continutul cererii, obiectul si motivarea acesteia, cu
expedierea originalului cererii autoritatii publice competente in termen de 5 zile lucritoare de la
data Inregistrérii si informarea solicitantului.

d) respingerea solicitérii de audientd, cu informarea solicitantului, in cazul in care se solicitd
audienta de cétre o persoand care invocd aceeasi problema care a constituit obiectul si motivarea
audientelor anterioare, precum si in cazul in care obiectul solicitérii de audientd excedi domeniul
de competenta al Agentiei, la fel si in situatia in care problema sesizati constituie obiectul unei
cauze aflate pe rol in instanta de judecatd sau asupra acesteia existd o decizie judecatoreasca
definitiva si irevocabila. "

Prin derogare de la pct. 12, lit. d), cererile de audientd repetate nu se resping in cazul in care
examinarea acestora tine nemijlocit de competenta Agentiei.

Selectarea si acceptarea cererilor de audientd se executd in coordonare cu persoana desemnati si
efectueze audienta.

Functionarul responsabil va informa solicitantul cererii de audientd despre data, ora si locatia
audientei prin unul dintre mijloacele de comunicare: posta, telefon, e-mail, acordandu-le
prezenta la data si ora stabilitd, se va coordona pentru a identifica altd data si ora, in functie de
agenda persoanei responsabile de realizarea audientei.

Persona responsabild desemnata prin ordinul Agentiei pregiteste setul de documente/materiale
referitoare la audientd, le prezintd conducétorului sau persoanei desemnate si realizeze audienta
cu cel putin 1 zi Inainte de data stabilitd a audientei.

III. STABILIREA PROGRAMULUI SI REALIZAREA AUDIENTEI

Audienta se efectueazd conform programului stabilit de cétre persoanele responsabile, cel putin
o datd pe luna, sefii/gefele subdiviziunilor - de doua ori pe lund. Programul se publica din timp
pe site-ul web oficial si la sediul Agentiei/subdiviziunii intr-un loc vizibil, cu indicarea orelor de
primire in audient, precum si modul de solicitare si realizare a audientei.

Audienta cetatenilor se desfasoard la sediul institutiei publice.

Timpul alocat pentru audierea unei persoane nu poate depasi 30 de minute, dar la decizia
functionarului responsabil de desfasurarea audientei, in cazul participérii la audientd a mai multor
persoane unde sunt abordate subiecte complexe, timpul alocat poate fi extins cu cel mult inca 15
minute.

Dacé pentru solutionarea sau clarificarea problemelor pentru care petitionarul a solicitat primirea
in audientd se impune prezenta altor persoane, acestea pot fi invitate sé participe la audienta.
Rezultatele si formatul desfasurarii audientei se consemneaza intr-un proces-verbal (anexa nr.1)
care va fi intocmit si semnat de cétre persoana care a efectuat audienta in termen de 5 zile de la
data desfasurérii audientei.

Procesul-verbal al audientei va contine urmitoarele elemente obligatorii:

- data, ora, locul, formatul desfasurarii audientei;

- numele, prenumele, functia participantilor la audient;
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- subiectele discutate si rezultatul audientei

Documentele/materialele depuse in cadrul audientei §i considerate de catre conducere ca fiind
relevante obiectului audientei se vor atasa la cererea de audientd, iar acestea vor fi indicate in
procesul-verbal al audientei.

Functionarii publici care au efectuat audienta sunt obligati sa asigure confidentialitatea discutiei
si a datelor cu caracter personal.

IV. CONSILIEREA CETATENILOR

Consilierea cetatenilor este o alternativa a audientelor care are ca obiect furnizarea de informatii
verbale sau telefonice persoanelor care se adreseazd Agentiei in scopul facilitarii accesului
acestora la masurile active de ocupare a fortei de munca, precum si la alte servicii conexe.
Activitatea de consiliere contribuie la promovarea incluziunii socioprofesionale si asigurd o
comunicare eficientd intre institutie si beneficiar.
La nivelul aparatului central, responsabilitatea pentru activitatea de consiliere revine
sefilor/sefelor de directie/sectie/servicii, dupa competentele profesionale.
in cadrul subdiviziunilor teritoriale ale Agentiei activitatea de consiliere este coordonati de citre
sefii/sefele subdiviziunilor.
Evidenta persoanelor consiliate de citre sefii/sefele de directie/sectie sau servicii se va face prin
completarea Registrului electronic (Anexa nr. 3) de citre persoana responsabild din cadrul
Directiei resurse umane, conform atributiilor stabilite, la informarea acesteia de cétre persoana
care a efectuat consilierea.
Subdiviziunile teritoriale, la fel, vor tine evidenta persoanelor consiliate prin completarea
Registrului de evidentd a persoanelor consiliate, conform modelului previzut in Anexa nr. 3,
responsabili pentru gestionarea completérii fiind desemnati sefii/sefele subdiviziunilor.
Centrul de apel si comunicare, cu statut de sectie, va tine evidenta persoanelor consiliate telefonic
prin completarea si mentinerea registrului existent privind evidenta apelurilor, conform Anexei
nr. 4, responsabilitatea gestionarii si completéarii revenindu-i sefului/sefei sectiei.
La solicitarea aparatului central, subdiviziunile teritoriale vor prezenta informatii actualizate
privind numérul persoanelor consiliate, in vederea consolidarii bazei de date si a raportérii citre
autoritatile competente.

V.DISPOZITII FINALE

Pe parcursul activitatii de audientd sau consiliere, persoanele responsabile sunt obligate si
manifeste solicitudine, tact si receptivitate fatd de problemele sesizate.

In cazul in care solicitantul se manifesti violent fizic si/sau verbal, foloseste un limbaj necenzurat
sau ofensator, amenintd securitatea nationald, ordinea publicd, viata si sinitatea persoanei
oficiale, precum si membrii familiei acesteia, audienta sau activitatea de consiliere inceteazi.
Toate dosarele cererilor solutionate se pastreazi conform nomenclatorului de dosare al ANOFM.
Procedura se aplicd incepand cu data aprobarii de citre conducitorul institutiei.

- Anexanr. 1 - Proces-verbal al audientei.

- Anexanr. 2 - Registrul de evidenti al solicitéarilor de audienta;

- Anexanr. 3 - Registrul de evidenti al persoanelor consiliate;

- Anexanr. 4 - Registrul de evidentd al persoanelor consiliate telefonic.




Anexanr. 1
la Procedura privind organizarea si desfisurarea
audientelor/consilierilor in cadrul ANOFM

(autoritatea/institufia publicd)

PROCES-VERBAL nr.

al audientei la

(functia persoanei ce primeste in audientd)

a

(nume, prenume/denumire solicitant)

din data , ora

locul/formatul

a primit in audienta:

I. Au participat:

1.
2
3.

I1. Subiecte discutate:
1.
2.
3.

ITI. Ca urmare a discutiilor, s-a decis/constatat:
1.
2.
3.

IV. Documente/acte depuse in cadrul audientei
1.
2.
3.

Persoana cu functie de conducere/consilier

(nume, prenume, semndtura

, sala de sedinte/biroul
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