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I. DISPOZITII GENERALE

1. Procedura privind organizarea qi desfEqurarea audientelor (in continuare Рrосеdчrё)о este

еlаЬоrай in scopul imрlеmепtйrii prevederilor:
- Art.73 alin. (6) al Codului Administrativ nr.116 din 19.07.2018 i
- Ноtйrбrii Guvernului ш. 250 din 10.04.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind
organizarea audientei ;

- HotjirДrii Guvernuluim.990 din 10.10.2018 cuprivire laorganizarea;i firnc{ionareaAgenliei
Na{ionale репtru OcupaTea Forlei de Мuпсй.

2. Рrосеdurа аrе drept scop sИbilirea unui set de principii mоdеrпе qi flexibile pentru incurajarea
participйrii active а socieйlii in procesul de luаrе а deciziilor prin stabilirea mecanismului de
interacliune dintre ceйleni qi Agentia Na}ionalй репtrч Осчраrеа Forlei de Мuпсё (in continuare
Agen}ia).

3. Prezenta Рrосеdurй пu se арliсё сеrеrilоr, reclama{iilor, sesizёrilor sau propunerilor а сёrоr

рrосеdчrё de ехаmiпаrе este sИbilitё in rеglеmепйri speciale.

П. SOLICITATREA SI ORGANIZЖEA AUDIENTEI

4. Audienla сеtй}епilоr se efectueazё iп temeiul inscrierii prealabile а solicitanlilor in baza cererii
de audientё, сше se depune 1а sediu instifufiei, prin роqй sau adresa de e-mail а Agenfiei/
subdiviziunii teritoriale.

5. Receplionarea cererilor de audien!ё se efectueazё la sediul aparatului centraVsubdiviziunii
teritoriale de сёtrе persoana responsabilё sau oricare alt frrnctionar public desemnat (qeful
subdiviziunii teritoriale), inregistrбndu-se in Registrul de eviden{ё а soliciйrilor de audien!ё
(anexa nr. 2).

б. Cererile de audientё se vor formula in scris qi vor conline urmёtоаrеlе elemente obligatorii:
- numele qi prenumele sau denumirea solicitantului (in continuare - solicitant);
- domiciliul sau sediul solicitantului, adresa de e-mail, dасё se soliciй rёspuns ре саlе
elecffonicё;
- denumirea autoritёlii/instituliei publice;
_ obiecful solicitjirii qi motivarea acesteia;
- sеmпёturа solicitantului sau а reprezentantului sёu legal sau imputernicit, iш in cazul cererii
de audien!ё transmise in fоrmё electronicё - sеmпёturа еlесtrопiсё.

7. Репtrч examinarea cu celeritate а cererii de audientb solicitantul poate include пчmйrul de
telefon, precum qi alte date саrе аr facilita comunicarea.

8. Cererile de audientё саrо пu conlin unul din elementele prevйzute lapunctul б nu se examineazй,
despre acest fapt, in decurs de 5 zile de la inregistrarea cererii, se iпfоrmеаzё in scris solicitantul
cu mentiune asupra neajunsurilor qi асоrdаrеа timpului necesar репtru inlёturarea acestora.

9. tп cazul in сше, din motive obiective, inclusiv din motive de dizabilitate, solicitanhrl de audien!ё
este in imposibilitate de а completa сеrеrеа de ачdiеп!ё, aceasta va fi completaй de сёtrе
reprezentantul sёu legal sau de persoana imputernicitё, cu menliunea respectivй in cerere,
anexf,ndu-se, dчрё caz, actlll, сопfirmаtоr: рrосчrй./ imputemicire.

10. Solicitantrrl poate anexa 1а сеrеrеа de audien!ё materiale (documente, inscrisuri, suport electronic
etc.) ре саrе 1е considerё relevante cмului, menfionбndu-se despre anexare in con{inutul cererii.

11. Сеrеrеа de audien}й inregisffatё, imрrечпй cu materialele anexate, se transmite spre examinare
conducёtorului instituliei.



t2. La examinarea cererii de audien{й, conducёtoruUqeful subdiviziunii, prin rezolЦia scrisё, poate

decide:

а) priпirec personalй а solicitantului in audien!ё, cu stabilirea locului, zilei qi orei de audien!ё;

Ь) delegarea cererii altui funclionar public din cadrul institu{iei репtrч organizarea audientei,
dчрё caz, institutiei publice din subordine;
с) readresarea cerctii, conform competenlei, репtru rcalizarca audien}ei сйtrе autoritatea sau
institutia publicё responsabilё, in funclie de conlinuful cererii, obiectul qi motivmea acestei4 cu
expedierea originalului cererii autoritё{ii publice competente in termen de 5 zile lчсrёtоаrе de la
data inregistrйrii qi informarea solicitantului.
d) respiпgerea soliciйrii de audien!й" cu iпfоrmаrеа soliciИntului, in cazul in саrе se soliciй
audienla de сйtrе о реrsоапё саrе iпчосё aceeaqi рrоЬlеmё саrо а constifuit obiectul qi motivarea
audientelor anterioare, precrrm qi in cazul in саrе obiectul soliciйrii de audion!ё ехсеdё domeniul
de соmреtеп!ё al Agenliei, la fel ;i in situafia iп саrе рrоЬlеmа sesizaй constifuie obiectul unei
ca:uze aflate ре rol in instan{a de judecaй sau аsuрrа acesteia exisЁ о decizie judecёtoreascё

13.

definitivб 9i irevocabilё. :

Рriп derogare de 1а pct. l2,1it. d), сеrеrilе de audientё repetate пч so resping in cazul in care
ехаmiпаrеа acestora line nemijlocit de competenta Agenfiei.
SеlесИrеа qi ассерtаrеа cererilor de audientё se ехесчй in coordonare cu persoana desemnaй sё
efectueze audienta.

Functionarul responsabil va informa soliciИntul cererii de audientё despre data" ora qi Ioca{ia

audientei prin unul dintre mijloacele de comunicare: pogta, telefon, e-mail, acordAnduJe
prioriИte mijloacelor electronice de comunicare, iаr in cazul imposibilitй{ii soliciИntului de а se
prezenta la daИ qi ora stabilita" se ча сооrdопа pentru а identifica аltё daй qi оrё, in func{ie de
agenda persoanei responsabile de realizaTea audienfei.
Persona responsabilё desemnaй prin ordinul Agen{iei pregёteqte setul de documente/materiale
referitoare la audientё, le prezinй conducёtorului sau persoanei desemnate sё realizeze audien{a

cu cel pulin 1 zi inainte de data sИbiliй а audienlei.

14.

15.

1б.

III. STABILIREA PROGRAMULUI ýI REALIZЖEA AUDIENTEI

17. Audienta se efectueazё сопfоrm programului stabilit de сёtrе persoanele responsabile, cel pufin
о dat5 ре lunё, qefii/qefele subdiviziunilor - de dоuё ori ре lun6. Programul se publicё din timp

ре site-ul web oficial qi la sediul Agenliei/subdiviziunii intr-un loc vizibil, сu indicarea orelor de
primire in audien!Ё, precum qi modul de soliciИre 9i realizare а audienlei.

18. Audienla cetёlenilor se dеsйqожб,lа sediul institфiei publice.
19. Timpul alocat репtru audierea unei persoane nu poate depбqi 30 de minute, dar la decizia

functionarului responsabil de desй;urarea audienlei, in cazul participёrii la audientб а mai multor
persoane unde sunt abordate subiecte complexe, timpul a]ocat poate fi extins cu cel mult iпсЁ 15

minute.
20. Dасё репtrч solulionarea sau clarificarea рrоЬlеmеlоr pentru care petitionarul а solicitat primirea

in audien!ё se impune prezenla altor persoane, acestea pot fi inviИte sё participe la audientё.

21. Rezultatele qi formatul desйqurёrii audienlei so сопsепшеаzё intr-un proces-verbal (апеха пr.1)
саrе va fi intocmit qi semnat de сёtrе persoana саrе а efectuat audien}a in termen de 5 zile de 1а

data dеsfфurёrii audien}ei.

22. Procesul-verbal al audien{ei va contine urmёtоаrеlе elemente obligatorii:
- data, ora,locul, formatul desйqurйrii audienfei;
- numele, prenumele, funcliaparticipantilor la audien!б;



23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

- subiectele discutate qi rezultatul audienlei
Documentele/materialele depuse in cadrul audienlei qi considerate de сёtrе conducere са fiind
relevante obiectului audien}ei so чоr ataga 1а сеrеrеа de audientё, iar acestea чоr fi indicate in
procesul-verbal а1 audienlei.
Functionarii publici саrе au efectuat audienla sunt obligali sё asigure confidenlialiИtea disculiei
qi а datelor cu caracter personal.

IV. CONSILIEREA CETATENILOR

Consilierea сей!епilоr este о altemativё а audienlelor сахе аrе са obiect furnizarea de informalii
verbale sau telefonice persoanelor саrе se adreseazё Agenliei in scopul facilitЁrii accesului
acestora 1а mЁsurile active de ocupare а fortei de mчпсё, precrrm 9i 1а alte servicii conexe.
Activitatea de consiliere contribuie 1а рrоmочаrеа incluziunii socioprofesionale qi asigurё о
соmчпiсаrе eficientй intre institulie qi beneficiar.
La nivelul aparatului central, responsabilitatea репtru activitatea de consiliere revine
qefilor/;efelor de direc{ielseclielservicii, duрё competenlele profesionale.

in саdrчl subdiviziunilor teritoriale ale Agenliei activitatea de consiliere este сооrdопай de сёtrе
qefii/qefele subdiviziunilor.
Evidenla persoanelor consiliate de сёtrе qefiVqefele de directie/sec{ie sau servicii se va face prin
completarea Registrului electronic (Anexa nr. 3) de сёtrе persoana responsabilё din cadrul
Direcliei resurse umane, сопfоrm atributiilor stabilite, 1а informarea acesteia de cёtre реrsоапа
саrе а efectuat consilierea.
Subdiviziunile teritoriale, 1а fel, vor tine evidenJa persoanelor consiliate prin completarea
Registrului de evidentё а persoanelor consiliate, conform modelului prevёzut in Anexa ш. 3,

responsabili репtru gestionmea compleйrii fiind desemnati ;efii/gefele subdiviziunilor.
Сепtrчl de аре1 qi comunicare, cu stafut de sectie, va tine evidenla persoanelor consiliate telefonic
prin completarea qi mеЩiпеrеа registrului existent privind evidenta apelurilor, conform Anexei
пr. 4, responsabiliИtea gestionйrii gi compleйrii revenindu-i ;efului/gefei sectiei.
La solicitarea aparatului central, subdiviziunile teritoriale чоr prezenta informafii actualizate
privind пumйrчl persoanelor consiliate, in vederea consolidёriibazei de date gi а raporйrii сёtrе
autoriй{ile competente.

V.DISPOZITII F,INALE

31.

32. Ре parcursul activiйtii de audientё sau consiliere, persoanele responsabile sunt obligate sё

manifeste solicitudine, tact gi receptivitate fа!й de рrоЬlеmеlе sesizate.

33. in cazul in саrе solicitantul se manifesй violent fizic qi/sau verbal, foloseqte un limbaj necenzurat
sau ofensator, amenin!Ё securiИtea nationalё, ordinea publica viala qi sёnёtatea persoanei
oГtciale, precrrm gi membrii familiei acesteia, audien}a sau activitatea de consiliere inceteazё.

34. Toate dosarele cererilor solutionate se рёsfiеаzё conform nomenclatorului de dosare аl АNIОFМ.
35. Рrосеdurа se aplicё incepAnd cu daИ aprobйrii de сёtrе conducёtorul institutiei.

- Anexa пr. 1 - Proces-verbal а1 audientei.
- Апеха rr.2 - Registrul de eviden!ё а1 solicitйrilor de audien!й;
- Апеха nr. 3 - Registrul de evidenф al persoanelor consiliate;
- Anexa nr. 4 - Registrul de eviden!ё al persoanelor consiliate telefonic.



Anexa пr. 1

la Рrосеdurа privind organizarea 9i desй;urarea

audien{elor/consilierilor in cadrul ANOFM

( аut or it at е а/ iпs t itu| i а рuЬl i с d)

PROCES-VERBAL пr.

al audientei la
fuпс|iа реrsоапеi се primeste tп аudiеп|d)

а
(пum е, pr епum е/ dепumir е s ol i cit апt)

din data оrа

1ocul/formatul

III. Са чrmаrе а discu{iilor, s-a decis/constatat:

1.

2.
F,)

J.

i;. Documente/acte depuse in саdrul audienfei
1.

2.
aJ.

'..roana 
сч functie de conducere/consilier

sala de qedinfe/biroul

(пumе, рrепumе, sеmпdturа

а primit in audien{i:
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