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Ex.nr., 1

PROCEDURA OPERATIONALA
SERVICIUL TELEFONIC GRATUIT DE INFORMARE “TELVERDE"

I. Scop:

Prezenta procedurd are ca scop stabilirea responsabilititilor operatorilor
dispeceri din cadrul secretariatului Institufiel Prefectului - Judetul Ddmbovita, pentru
serviciul telefonic de informare | Tel Verde™.

il Domeniul de Aplicare;

Prezenta procedurd se aplicd in cadrul secretariatului Institutiei Prefectului -
Judetul Ddmbaovita.

I, Program de functionare:
Luni — Joi' orele 8,30 - 16.00; Vineri! orele: 8.30 - 13.00
V. Procedura

In momentul apelarii de citre cetfijenii care dorese s3 faca diferite sesiziri la
serviciul telefonic GRATUIT de informare .. TelVerde”, la numarul de telefon
OB00800142, s¢ va avea in vedere:

l. Va b prezental un mesaj de intimpinare care va conjine urmitoarele: Buni
dimingata / Bund ziua, ati sunat la serviciul telefonic de informare Telefonul
Verde din cadrul Institugiei Prefectului — Judejul Dimbovita™,

I3

Dupd mesajul de intdmpinare, operatorul dispecer (secretarul in functie la
programul normal de lueru), se va prezenta §i va asculta mesajul
interlocutorului,

3. 5S¢ vor solicita datele de identificare, nume/prenume, adresa, numér de telefon
§1 8¢ va nota sesizarea interlocutorului,

Tntucming, Canceliris Prefee pstul



-

. n functie de sesizaren transmisa, operatorul dispecer va informa de indati
Prefectul sau Subprefectul. in cazul in care ambii reprezentangj ai institulici
sunt angrenafi in cadrul activitdjilor institujionale, va fi informata Cancelaria
Prefectului.

L
E

Cancelaria Prefectului va informa Prefectul, in lipsa acestuia pe Subprefect,
fiind luate ulterior masuri de informare a celor competenti pentru rezolvarea
situatici sesizate,

6. In funciie de gravitatea celor sesizate, operatorul dispecer ( secretarul in functie
la programul normal de lueru), de indata ce terming convarbirea si se
aprecieazdl ¢ este necesard o interveniie de urgentd, poate informa direct
dispeceratul serviciilor publice in a cdror competentd inlrd rezolvarea situatied.,

7. Sesizarile primite pe liniz telefonica TelVerde a Institugiei Prefectului — judeul
Dambovija in intervalul unei zile normale de lucru vor fi centralizate pe
formularul cod TELVERDE anexd o prezentei proceduri.  Formularele cod
TELVERDE vor fi predate la Cancelaria Prefectului unde vor fi indosariate
lunar.

K. Programul de funcfionare 5i sesizarile care poL 11 aduse fa cunostinid vor fi
afigate pe sitc-ul Instilugic Prefeciului = judejul Dambovita,

9. Serviciul telefonic de informare | TelVerde” wva raspunde sesizirilor si
sugestillor  cetdfenilor  in vederea imbunatatirii activitdfii  servicitlor
deconcentrate, I principal comportamentul funclionarilor publici fatd de
cetdfean in urmdtoarele domenii:

= sindtate publica,
- protectia consumatoruluj,
- pensii,
- somaj,
- Invatamdnt,
protectia mediului,
- inspecfia muncii;
- preslalii sociale.
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