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Municipiul Roman

Drirectin Adminisimtiva

Ciclul DEMING pentro activitaiea Asigararea condifiilor necesare desfSguriril
activithfilor im cadrul structarilor organizatorice ale institutici |

A. PLANIFICARE

Date de intrare:

=procodura operaionsls aplicabdln
-programele de deplosari ransmmse de

struciurile prganizaiorice

Subactivitani:
~Asiguraren planificni activilgdor de

B. DESFASURARE

st g idjloacsle de wanspon din pareul
auio 2 primaried

Dhate de intrare:

= progedurn de zisiem

M anaigementul aproyizionnri
- geren de inchirier apaii

- tnforman de necesilaie

Subactivitati:

=Asigurarea spafiilor 5 dodirilor { cemirabel termice § o
celorlalie echipamente tehnice de uz curent din sediul
institufict) pentru desfBgurarca o condifhl normale a
nitiviidil salariajilor institugbel
= Asigurnrea aproviziondril co muteriale, plese de schimb,
combustibil, echipuments gi dothri ichnice specifice pentra
siructurile arganimiorice ale atitugiel
-Asigurarea, In colaborene cu SVEL, dupd car, o
nuiorizani spajiilor din propricistea’ adminisirarea
institufiel, In funciic de specificul destinatied soestorm
- Asigurarea gestiondrii contractelor de inchiriere a
spajiilor din imobilele aflme In proprictatea © admanisiraren
ifirecth a instingiel

Frncili interne responsatile; adminismrater; mumciion
gexiionard, directar direcrie, inzpecror LA

Duate de fesire:

=dogumenicle emise de
Furmizari bn Hvrres
masfisrilor

C. CONTROL - I. Moniiorizare

= MIR-ari

= procese verbale de
nepnformiist [dupa caz)
~bonirt de consum
-coniracie de inchiriens
=geren de solicitang
clectusre auborizar

Date de intrare:

= cereri de inchinen spatii

= informari de necesitate
~documemels emise de fwmizorn
la livrares masfarilor

= M R=tsri

= process verbade de
neanformitall (dupa coz)
<bonur de consum
=einbrache de mchiriene
-egferi de solicitore efeciunre
nulorizar

Subactivitati:

~Monisorizares asigurnril gpoflilor 3 dofinlor penire
desligurarea In conditii normalbe o sctivith{ii salarisilor
instiiigle

~Monliorizarea asigumril aproviziondni oo meteriale, picse
de schimb, combustibil, echipamenie 5 doilsl ichnice
specifice peniru structarile argnnizsorios ale Instisiticd
~Monitorisnca planificirii aclivithjilor de iranspon cu
mijhpacele de transpori din parcul suie i primarie
=Monitnnizarea gestionlinl contmeichor de Inchiriese a
spatiilor din fmobilele aflnte in proprictates / ndminisranes
directd a institujizl

Respopsphilitate efectivare monitorizari; divelor directie

Date de jesire:

——=  duph oo, coreciii
specifies siwhilie
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Murnicipiul Roman

Directin Adminisirativ

Chclul DEMING pentru activitniea Asigurarea condijlilor necesare desifigardrii
activithtilor in cadrul stracturilor srganizatorice ale institutied

2. Masurare (evaluare)

Subactivitani:
; = Evalunrea conformiiii asigurarii spalitlor 5
Date de intrare: dathrilor peniru desfisurmnes In condbji normale a

- gerer di inchiried spatki nctivithgii salwringilor insbujied
= informnr de neceshaie = Evvalunren conformiidii aprovizionfirii ou
-documenteie emise de muleriale, piese de schimb, combuastibil, Date de besire:
farnlzan o livrares echipamente § dotkr chalce specilice pentru
masikirilar | structurile organizaiorice sle instiagiel A
- NIR-uri ™ . Evaluaren conformitgii planificarii sctivitilor de duph o Fige de —_—
= procese verhabe de trinspord cu mijloscele de tmnsport din porcal maio "ﬁ“.:t'_ A, '
neonformiiati (dupa cnx) al primariei Specilics
-bisiurt de consam

-comiracie de inchiriere
=cereri de solicimre
clectunre muborir

= Evulunren conformiiiiH gestondrt contractelor de
inchiriere a spagiilor din imobilele nflaie n
propriciaten | administranca directd o instinatici

Responsabilitate efeciuare evaluani; direcror
direchie
Periodicitmie efecimmne evalwrr semextria

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
L. Managementul riscurilor pentru procesul Management Adwilnisteativ:
- Registru riscuri Management Adminjistrativ - cod RRS_DA

- Planuri de actiuni specifice Mecarui rise inerent identificat

2 Analiza SWOT activitati Management Administrativ — cod SWOT_DA

. w‘ﬂunu Menuela

Prin indrumarea Con _T.ui;.tulul SMC, Groron Anca

Datn: 09.05.2019 Intocmit, Inspec

Cogdul: PDCA_DA_1 Edifia:l Rewizia:D Mr.ex: Pag: 2/2
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Municiphul Raman
Drirectin Administrativa
Clelul DEMING pentru activitatea ntocmires 5i avizarea documentelor specifice
Aprobat i

A, PLANIFICARE

Daite de imtrire:- ! Subactivitati:- —.l Date de fesire:- |
B. DESFASURARE
Date de intrare: Suhactivitati:
= infiorman de necesimg ~Imocmiren refernielor de necesitnie pentra achizigii

{ materiale consumabile, ighenico-
sanltnre, echipament de lucru §i de
proleciie, alic maleriale, dotiin
necesire hirowrilor 51 personalului
angajsl. piese de schimb

combusiibil, alte materinle, dolir
meceanre hirourilor si personalului
angajal, plese de schimb g
combusiihil pentra aprovizioann
de maerinle necsare structunilor
organirmorice

- e verhale di recoplic
presiar servicii

specifice
{ materinle consumabile, kgéenico-sandtare, echipameni
de Iicra gi de profeciie, alic materinbe, dotlri necene
rousibor § personalulul angajal, plese de schimb 3
combusiibil) care intrdl in competenn Directied
Administrative
=Avizaren proceselor-verbale de recepie pentrs
conirpciels de presidei-servicdl care inoredl in
responsabiliisten DA {cunljenbe, Intnsjinere, multiplicans
serox, opernre culculnbor, service copintoare, aparals
condijionnt ner, tipografiere, ete, )

Fusictii inlerme rexpronsabile; gestbonar, mapector,
director directic

Date de iesire:

-refernde de necesitale
peniru achixijii specifice

- procese verbale de reeplic
servicil presiale - aviznle

C. CONTROL - I. Monitorizare

Date de intrare:

= informari de necesiinge

[ malerizle consumabile, ighamico-
saniiare, echipament de lucru 5i de
privieciie, alie msterinle, dotlrl nocessre
bimourilor §i personmlulm engajai, phese
de sehyimb 31 combustibil, nbe
misterinbe, dotkr necesare hirourilor 36
personnlulul angakat, phese de schimb gi
combustibil peniru aprovizionar de
mieriale mocsane sthuciurilar
organizairice

= procese verbale de recepiic prestar
servicil

Subactivitati:

=Mondonzares intocmirs referntedor de necesitate
pentru achizijii specifice
Slombiorizaren avizanl procsselor-verbale de
recepiia penin eonirsctele de prestiri-servicii care
inirl 1n responsshilitaien DA

Rezponsabiliian ofeciuare monliorizor: direchor
diractie

Codul: PDCA_DA_2 Editia:l Revizia:0 Nr.ex: Pag: 1/2

Date de fesire:

———»{ duph caz, coreeil

specifles suwhilie
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blunicipiul Roman

[Mrectin Administrativa

Ciclul DEMING pentru activitates intoemires s avizarea documentelor specifice

2. Masurare (evaluare)
Date de intrare: Subactivitati:
; ::lmrludc :mm - Evalunrea confrmithfll intocminii referatobor

ipienico-sanitare, echipament de
gy 5 de proteciic, alte
muderinle, doldrl necesans
birgartlor gi personalubul sngajm,
plese de achimb i combu=mibil,
ale muteriale, delin necesure
biroarilar gi personalubul angnjet,
plese de schimb gl combuastibil
penru agrovizionan de maleriale
rseesare structuri lor
urganizalEice

- pracese verbale de receptic
presian serviel

de necesiaie peniru schizijii speciiice

= Evolunrea conformithjii evizani proceselor-
* verbale de revepile pentra conirsctede de
presidri-servicli care inied In responsabilimies
Resporrabilinare efecruore evaluar: direcior
direciie

Periadiciiate giecrvare evalwari: semestricl

Date de iesire:

cluph car, Fize do
neconformithgl, infnmdri
specillee

D AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

I. Managementul risenrilor pentru procesul Management Administrativ:

- Registru riscuri Management Adminjistrativ - cod. RRS_DA
= Planuri de actiuni specifice fiecarui rise inerent identificat

2. Analiza SWOT activitati Management Administrativ - cod SWOT_DA

Datn: 09.05.2019

Kl

|
i
-

Intocmit, Inspector, Eimu Manuela
S

i

Codul: POCA_DA_2 Editia:l Reviria:0 Mr.ex: Pag: 22

Z‘IC. Cioron Anca
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Municipiul Raman

Directin Adminisirative

Clelul DEMING peniru activitaten Urmirirea i efectuares de verifichri lpu:l?r
I

Aprobat Di ie

A PLANIFICARE

Date de intrare:= |—+ Subactivitati: - o  Dutedelesive: - i
B. DESFASURARE

Daie de intrare: Submetivitati

= bepgishitia aplicabila
- comsumurile specifics

aprobaie de Primar ——i

=L istn spatiilor din
patrimsoniul irstiiatics

- masuri dispuse de CL prin
HCL-urile emise

- Monitorizarea incadririi tn consumurile specifice de
carburanfl §i lubrifiangl pentru parcul inlem o
- Monitorizarea ¢ verifhcarea stbril tehnloe de conformimie n

Date de iesire:

~bonurile de consum nie

dmiiribor spagiilor (cobinete, birouri, sill de sedinge...) aflobe In
sdminisirines Enstitulici
- Moniworizarea §1 verificarea implemendrli médsanlor legale
sighilite de Consillul Local care s asigure funciionarea
centrelor de permancnji

Functii interne responsabile; mspecior

C. CONTROL - I. Monitorizare

Date de intrare:

= consumurile specifice aprobite

de Primmar
=L ian spatiilor din patrimonial
imsRiturtiey

- mnswri dispuse de UL prn HCL-

wurile emise
hamirle de ennawim ale
carburantilor uiilizah

2. Muaxurare fevaluare)

Date de intrare:

= gnipsimurtle specifice
aprodbate de Primar

=Lisia spatiibor din
patrimondul institie

- masun dispuse de CL. prin
HCL-uirle emise

=tinwrile de consum alke
carbisramilor utilzat

f——g| siabilite penirg verificanca sibril tehndes de

carburandilor utilizaii
=thiph caz, coneclii
apecifice siabillie

Subactivitati:

in consumurile specifice de corburangi si lubrifinngi pentry
parcul imtern aaio
= Monilosizares respeciarii regulilor stabilite pentru
verificarea sfiril 1ehnice de conformiiaie 8 doikriior spajiilor
{cabimeie, broard, s8M de gedinje. ... ) aflaie In sdministrarea
institufied
= Muonitorizarea respaciarii regulilor stabilite pentru
verificaren implementirii misurilor legabe stahilite de
Consflnl Local care i ssipure funciionarea cemirelar de

Lh

~Sonilorizaren respeciarii regulilor stabilite pentru incadrines

Dt de jesire:

Respomsgrhilifate efectinre moniforizen direclor directie

h

cluph caz, conec)ii
specifice sabilive

Subactivitati:

= Evibusres confurmiififli respectaril regabilor
siahilite pening incadraren in consumirile specifics
de carburunii 53 lubniflangi pentru parcel inbern mrio
« Evnlusrea conformithtii respectaril regulilor

conformitate i dothrilor spajiilor {cabinete, binour,
siili de gedinge... ) nflaie In adminkstraren instiogie
= Evnlirea confisrmithiil respectaril regulilor
stabitite pemiru verificaren implementirii mésurilor
legale stinbilie de Consiliul Local care & nsigune
funclionaren cenirebir do permanenil
Respomsahilifare efectiore evaluari: divecrar
alfreie

Periodiciunte efecinere el semeatriol

Codul; PDCA_DA_3 Editia:1 Revizria:0 Mr.ex: Pag: 1/2

Date de iesire:

dispd ez, Figs de
meconfmmitigi, informdsi
apecifice

Project cofinantat din Fondul Social European, prin P
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Municiplul Roman

Drirectin Administrative
Ciclul DEMING pentra sctivitates Urmirirea 5i efectuares de veriflcird specifice

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

I, Managemeniul riscurilor peniru procesul Management Administrativ:
- Registru riscurl Management Adminjistrativ - cod. RRS_DA
- Planuri de actiuni specifice Recarud risc inerent identificat

2. Analiza SWOT activitari Management Administrativ —cod SWOT_DA

)

Data; 09.05.2019 Imtocmit, Inspector, Birjovanu Manuela

fﬁi m}

Prin indrumarea Consultantulul SMC, Goron Anca

Codul: POCA_DA_3 Edifia:l ReviziacD Nrex: Pag:2/2
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Municipiul Raman

[Mrectia Administrativa

Chelul DEMING peniru activilatea Asigarares suporinlul specific

peniru desflyuraren acfiunilor] evenimentelor locale

Aprobat Di
A PLANIFICARE
Date de intrares-  [—* Subactivitatis- s Datede jesire:- |
B. DESFASURARE
Subactivitati:
. =Asiguraren logisticil! booei materiall pentru §i pe timypail
Dinte de hatrave: desisurtsii cvenimentelor bocale ln solicitsren serviciului
procedurs operutionala organizane evenimente, culiurk, cubte, Invigimint g mass- §] s
aplicabiln s ' . ¥ ale de fesire:
- i ik 1]
m‘:ﬂhﬁrm ™| - Asigurarca spagiilor necesare pentru depazitares buletinelor — [—% .nlanuri de masisri
urgnniae evenimente de vol ¢ & maberialelor necesare desfligurhrii procesulul organizntorile
eleciomal
- Asigurnres deporithri] maierinlebor nocessre organizieil’
dotdris birowrilor electomale
~Amengjnren’eliberaren spajiilor cu destinafie de secjie de
vistre
Famctii imterine responsaiile: odminisiroior, diretor direchie,
mmRCitorl entiomar]
C. CONTROL
& : Subactivitati:
Daie de intrare: ~Slonilorearen ssigurarl logisticll’ barel moteriall pentra §i Daie de iesire:
! . 43
it lastocice printie HII.mFH!_dHWI evenimentelor loenle In soliciiancn . .
de |a serv. organizare _— serviciului organizare evenimenie — chapd caze, corectii
evenimente = Mandtrizorea asigwrar] spatiilor necesan: penira specifice subllie
-planuri de masuri orgnnizsorile depozitnrea bubelinelor de vot §i 8 materialelor nécesire
desligurdrii procesulul clecioral
=Monitorizares asigurarii depozithrii materinlelor nocesare
organiziriy dothril birourilor eleciombe
Rrspoarabilifate efectire monitorize dirsior direcie
2. Muasurare (evaliare)
Subactivitati:
Diate de intrare: - Evnlusres conformiulifli asigurrii logisticii' baoe =
. o materiald pentry § pe timpul desfiguriril evenimentclar Date de jesire:
={TERSUT OrgannliErde K Bt 3 L .
primite de 1a serv, hcale s solicitaren serviciul arganizore evenimetite B
i ; =% . Evalusrea conformitt}ii asigurorii spatiibor necesare [ dupd caz, Fige de
Orginimee evenimenis bt "
«plamun de masari peniru deporitaren buletnelor de val 5l & materialelor """";‘.’;_Fm“'mh mfnrmdn
arganizatorile necesare desfigurril procesului eleciorl PRt
- Evnluares conformitlifii asigurril depoziilrii
maderinkelor necesarg arganizini’ dotér biroomlor
clectorale
Rexpomvabiliiare efectuare evaluerl, direcior directic
Periodicivme gfectaee evaluae! seanesirial

Codul: PDCA_DA_4 Editia:l Reviria:0 Nr.ex: Pag:1/2
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Municiphul Raman

Directin Adminisirativa

Clclul DEMING pentro sctivitates Aslgurarea saporiului specific
pentru desfigurares acjiunilor! svenimenielor lecale

D AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
I. Muanagementul riveurifor penteu procesul Manapement Administraniv:
- Registru riscuri Management Adminjistrativ - cod. RRS_DA
- Planuri de actiuni specifice fecarui risc inerent identificat
2. Analiza SWOT activitati Management Administrativ — cod SWOT_DA
i
Data: 09.05.2019 Intocmit, lnﬁpcclui(l ifjovany Manuela

gl
i

Prin indrumarea Eunsultnmijlui , Goron Anca
e

Codul: POCA_DA_4 Editia:1 Reviria:0 Nr.ex: Pag: 2/2
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Municiplul Roman

Directin Administrsiva

Ciclul DEMING pentro activitatea Gestionare materialelor consumabile,

mijlonee five 5l obiecte de inventar

Aprobat Direct
A. PLANIFICARE
Date de intrare:- > Subuactivitati:- —» Date de iesire:-
B. DESFASURARE
Subactivitati:
Daie de inirare: <(restionarea motersalelor comsumabile | mprimate tiplde, Daie de iesire:
Furnituri de birou, papetirie, produse protocol, carburangi, piese

- documentele prelunte de ln de schimb b, etc. ) pentru deserviren structurilor din aparatul fscle de magarie
Tamizor odsia cu e apecinlinte ol primanalui gl aperaiul de Juer ol Consiliului NIRurile intocmite
aprovizionanle efeciunie lagal >
= numesele de invemos » Receplionarea mijloacchor fixe ¢ o obtectelor de inventar
inscriptionate pe mijloscele intrate in magaele s intocniires documentelor speciflos
fine 5l obieciele de mveninr - Ciestisnarea mijloscelor fixe ¢ o obiceiclor de mvennr dwie in

fislosint® secloarelor nstitutie
= Inscripfionares numerelor de inventar pe toate mijloacele fixe
# abbecicle de inventar sparjindnd inatiuise

Francili fnterse responvalile; gesriomars, inpecior, Fgleremn’

C. CONTROL - I. Monitorizare

Date de intrare:
~figele de magnzic
~MIR-urile miocmine
= numerele de invenr

inscriplionate pe mijloscele fixe

gl ohdectele de invenlar

Subactivitati:

«Monitorizarss gestionarii muterialelor consamabile pentry
deterviren structurilor din aparatul de specialitage al
o primarudud 5i pparatul de leery al Congbilul kocal

2. Masurare (evaluare)

Date de intrare:

fisele de maparie
=MIR-urile ininemite

= misrsele de nventar
inseriptionste pe mijloacele
fixne 5i ohiectele de inventnr

g | [ee 5 b obsectelor de inventar imtrate In magasic §

=Moniterizanea receptionart] mijloacelor fixe 5l 8 abiectedor

de inveninr intrabe In magarie §i intocmires documentezlor

specifice

~Muonitorizanes nseriptionaril numerelor de inventar pe loate

mijbnacele fixe 3 oblecicle de inveninr aparindnd instinstiel
Respoeabilitate gfectnare siomiiorizan: direrar direcile

Date de iesire:

ioph car, corecfii
specifice simhilite

Subactivitmli;

- Evaluarzs conformitd)il gestionaril maberialelor
consumnbile pentru deservines struciurilor din
apariiul de specialitsie al primohe g aparmiul de
lueru al Conslliuhd loeal

= Evalunrea conformitkjil receptionarii mijloncelor

intocimires documenichor specifice

- Evalunres eonformithjil inscripisonnrii numerglor
de inventar pe towle mijloacele fixe 5@ obieciele de
imventar apartiningd instinatic

Rexponsabilitme efechuere evalmerel direcioe
direetie

Perindicitate efectuare evalivari; sesisiesl

Drate de fesive:

=% dupli caz, Fiye de

necon{ommithtl, informin
specifice

Codul: PDCA_DA_S Edifia:1 Revizia:0 Nr.ew: Pag /2
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Municiplul Roman

Directia Adminisirativa

Ciclul DEMING pentra activilatea Gestionare materialelor consamubile,
mijlance fixe 5i obiecte de inventar

I AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

I.  Managemeninl rivcarilor pentru procesil Management Administrativ:
- Registru riscuri Management Adminjistrativ - cod RRS_DA
- Planuri de actiumi specifice fiecarui nse imerent identificat

2. Analiza SWOT activitati Management Administrativ — cod SWOT_DA

Data: 09.05.2019 Intocmit, Tmpﬂcl%‘. .ﬂiﬁr}wnnu Manuela

T

Prin indrumarea E;n;ull:n lur SMC, Goron Anca
(":"'f

E

Codul: PDCA_DA_5 Edifia:l Reviziald Nrex: Pag: 242
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Municiplul Roman

Directin Administrativa
Ciclul DEMING pentru sctivitatea Asigurares intrefinerii spatiifor administrative din institujie

Aprobm Direcfor djgattic

A. PLAMIFICARE

Date de intrare:- b Subactivitati:- S Date de iesire:- U
B, DESFASURARE

Dhate de intrare: Subactivitati:

T da- el = Amipuraren efeciuliril curifenied In spagille administrate de Date de iesire:
“Tegit ."le o SRR instilaifie cu destinagia
-!rv.-l"mtt:rd: n::Jﬁi-lnl:: . - h‘imu!i: spatin comune Ln_ll:i l:qnl’-wﬁw:. halumi | g refemic de necesiinie par,
sliotaae il i - Brapuri sunitare § curte interioard ) eleciunre lucre de
mtnruﬂil'lnlu'edl ""m AR - EFFE'H:IH':-I“:: lseriird de Iniregimere curenil § dupd caz de reparstii/intretinere curentn
- infiormanr de I'H_!EG!IIIR pile, I,‘ml' il i “““H" fa: bnrdiliani; adn .
efectunre lucrmri de gests ',I m“ ::3. E 'f'"
reparntiifintretinere curenta :
C. CONTROL - 1. Monitorizare
Daie de intrare; Suhactivitati:
L"'"" du Hectwary & cperniilion -Monitorizaren efectudrii curlijenie in spajiile administratle Date de fesire:
“I!J““"' d:‘“’ e de institupie cu destinagia:
;““ ".‘“’d‘ ““‘:’# ml:lr“. gl - birguri, spatii comune {sali conferinge, haturi); 0 dupd caz, corectii
tw;'l:ﬂ-ln L = grpwri sitars g curls icrionsd specifice stabilie
ink o Hgte sl = Motitorizares efectianrii de lucriiri de Intrefinere curentll 5i
- aniges Erﬂ'I?EE’ e dupd caz de reparugie o acestora
= e, Respovirabilifare gfectuare moiliorizesd: direciar
efectuare heerari de Nrock
reparntiifimiretinere curcnia
2. Masurare {eviluare)
Date de fmtrars: Subaetivitati:
=reguli de efeciure a = Evaluaren conformitiii efectulisii curlifenied in aa
apcratidor de curstenic spatiile adminissrate de institupie cu destinagia: Date de iesire:
- refernte de necesilme = himouri, spatii comune (sAli conferinge, holuril;
efeciumre lucran de . - grupan sanitare g curbe mterioand ——  daph car, Fige de

reparatil intretimere curentn
- informari de necesitnbe sl
refermie de necesitnbe pir
efectianre lucran de
reparadiifintrelinere curentn

- Evaluaren conformbing efectuarli de lucrin de
Imirejimere curenil 51 duph cax de reparajie a poestorn

Rezponsabilitate efectrare pvaluari: direcror
direcriv
Perlodiciime efecivare evwluerl: semestrial
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Municipiul Roman

Drirectin Administrutiva
Clelul DEMING peniru activitaies Asigurares intrejinerii spajiilor administrative din imstitajic

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

1. Muanagementul riscurilor pentru procesid Management Administrativ:
- Registru riscuri Management Adminjistrativ - cod. RRS_DA
- Planuri de actiuni specifice fiecarui risc inerent identificat

2. Analiza SWOT activitati Management Administrativ — cod SWOT_DA

p
Daia: 09.05.2019 Intocmil, Imp;clﬂ; Birjovanu Manuela

Fi\ Fi
LA™

Prin im:trumnréﬂ Comstiltantuly) SMC, Goron Anca

N
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Municipiul Roman

Directio Administrativa

Ciclul BEMING pentra activitatea Cosarea mijloacelor fixe 5i o obiectelor de inventar

A. PLANIFICARE

Aprobat Director directie

Dsie de inirare:- e Subaetivitati- — Daie de iesire:-
B. DESFASURARE
Date de intrare: Subactivitati:
Date de iesire:
-procedum operntionals =Pregatiren procesulul de cosare care indrld In domeniul de
icabiln — competenii al Directisl Adminisrative
::“P‘“‘mm mijlooce - Derulnrea procedurii de cassre care ikl in domseniul de M-P“Fﬁu*::’lﬂ dflmM_
fixe 51 ohiecle de inventar activiisle al Direcjlel Adminisirsiiv . < ﬂm:ﬂ
sefernt de casare Funcrif interae responsahile; reforens mijlosce fixe
C. CONTROL - I. Monirorizare
Date de intrare: Subactivitati:
_ ) Date de lesire:
- up-ﬂntlun_._llln '_pl:.“buf' =Mlomilprizaren pregatinil procesulul de casare care ingrd - -
ovosmprigimacebigaeatay g i domeniul de competenid al Direciici Adminisirative duph enz, corecii
i g Monilorizares deralaril proceduri| de casare care intrd specifice stabilite
m it ey in domeniul de sctiviste al Direciei Administentiv
-ohiecte de inventar si mijloace five ﬂ'rrrf:r# ansabilliale efecivare moniiorizari: director
i
canade
2. Miusurare (evilware)
8 i :
Date de intrare: ubactivitati
-procedura operstionola = Evalusrea conformithfii pregaticii progesalbui de
nplicabila casare care intrd In domeniul de competenia al Date de jesire:
=propuneTe casare mijlosoe Dircepled Adminksrutive "
i - Evalisrea confisrmithili denalarii procedurii de | dupdcax, Fige de

fixe 1 obigcte de invemar
-refieral de casare

<proces verhal de casane
=ohietcie de inveniar &
miloace {ixe casate

casare cure fntr in domeniul de activitale ol
Direcfiei Administrtiv

Rexpamrabilitane cfectinre evaluari: divecror
direciie

Periadiciiate sfectnare evalmare: semestrinl

I AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

L. Managemeniul riscurilor peniru procesul Management Administrativ:

- Registru riscuri Management Adminjistrativ - cod. RRS_DA
- Planuri de actiuni specifice fiecarui risc inerent identificat

2. Analiza SWOT activitati Management Administrativ - cod SWOT _DA

|
N
Diata: 09.05.2019 Intocmit, Inspectar, Biovanu Manuvela (4 /

necanfmmitiyl, informdr
specifice

Prin indrumarea Consuluntului SMC, Goron {1.&#
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Municipiul Roman

[Directis Admimsirainia

PARTI INTERESATE INTERNE - FURNIZORI INTERNI

Influenia furnizorului intern
Mecestiabea acested directil de a eolabora cu furnizorul intern Informatii documentate iransmise de furnizorul infern acesiei ssupra activitatilor acesici
F sy directii directii
. ridicain medie redusa

Serviciul Resurse | -cunoasterea si respeclarea atributiilor si responsabiliatilor - organigrama functionala a institutiei, ROF, RI, Codul de conduita X
Umane si generale si specifice ale directisi; efica;
Salarizare -cunoasterea sirespetarea dreplurilor & obligatiilor personalului ~ contracte individusle de munca;

directiei si cele ale institutiei, in calitatea sa de Angajator; - procedura privind claborarea, actualizarea, difuzarea interna a fiselor

<cunoasterea regulilor generale de elaborare si actualizare a fiselor | de post;

de post; - procedurn privitoare la delegarile de atributii ;

-cunoasteren si respectarea prevederilor documentate in fisele de | - fise de post ale personalului directiei;

post ale personalului din cadrul directiei; - procedura privitoane la formarea si derviowren profesionala a

- cunpasterea si respectarea regulilor privitoare la efectuarea si salariatilor

docomentarea evaluarii performantelor profesionale ale - procedura privind efectuarea evaluarii performanielor profesionale s

salariatilor; salariatilor direcuiei;

~Cunaasieres 5i respectarea regulilor penerale privitoore la - procedura privitoare la planificarea si efectuarea concediilor de

stabilirea delegarilor de atributii ale salariatilor; odihna;

-cunoasierea si respectarea regulilor de planificare si efectuare a - anunturi specifice de angajari de personal pentru aceasta directie;

instruirilor pentru salariatii directiei: - anunturi specifice privitoare la promovari ale personalului directied;

-cunoasterea si respectarca regulilor de planificare si tinere sub - la solicitari exprese, adeverinte necesare personalului directiei;

cotrol a efectuarii concediilor de odihia de catre personalul din - alte informari specifice care tin de RL.

cadrul directiei
Compartiment - prelusres informatiilor rezultate in urma misiunilor de audit - rapodrte de audit public interm intoemite de auditorii intemi in urma X
Audit public intern | intern efectuate si implementarea masurilor stabilite misiunilor de audit intern specifice efectunte in cadrul acestel directii

Codul: PINF_DA Editia:1 Revizla:D Nr.ex: Pag.1/3
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Municipiul Roman

[hreciio Admanestratva

PARTI INTERESATE INTERNE - FURNIEOR] INTERNI

Furnizor intern

Mecesitatea acested directli de a
colabora ¢u furnizorul intern

Informatii docomentate transmise de furnizorul intern acested directii

InMuwents Mernizorulod intern
asupra activitatilor acestel

directii

ridicata

medie

redusa

Birou Control
siralegii 5i
Marketing
instinstional

cunoasterea si respectans
cerintelor SMC si SCIM
aplicabile directici

- dispozitii specifice emise de Primar privitoare |a managementul calitatii si controlul intern
managerial;

- regulamente specifice privitoare ln controlul intern managerial;

- manualul SMC;

- pachetul procedurilor de sistem, ultima revizie in vigoare;

- programul anual de dezvoltare SCIM:

- sistemnul anual general de obiective al institutiel {care mclude si obiectivele specifice ale directiel)
- programul anual general de instruiri interne SMC;

- programiul anual general de instruin mterme SCIM;

- programul anual de efectuare a auditurilor intems SMC;

= planul de auditare interna SMC a directiei;

- raportul de audit intern SMC al directiei;

= programiul anual al sedintelor de analize de management;

- procesul verbal al fiecarei sedinte de analiza de management;

= programiul de masuri dupa fiecare sedinta de analiza de management.

Cabinet Primar

respeciarea cerintelor dispozitiibor
e

- dispoxitii emise de Primar

SVl

- glectunare instruirn indeme 55M
#i SU — peridie si Ia locul de
minea

- insusirea regulilor de baza de
actiuni concrete in cazul
producerii unei SU

- tematicile si planificarile efectnuri instruirilor periodice S5M si 5L
- tematicile efectunrii instruirilor interne 55M i 51 a locul de munca 2l noilor angajati ai PPL
- planificari de efectuare simulari ex in car de 5L

Codul: PINF_DA Editia:1 Revizia:0 Nr.es: Pag.2/f3
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Municipiul Raman
Dircctia Adminisimtiva
PARTI INTERESATE INTERNE - FURNIZORI INTERN]
Influenta Turnizoralul intern
: Mecesitatea acestel directii de a nsupra activitatilor acestel
Furnizor intern R e s f Informatii documentate transmise de furnizorol intern scested directii directii
~ ridicata medie redusa
P structurile aeigurares necesarului de -informan de necesitale pentru aprovizionare cu materiale (obiete de inventar si mijloace fixe), %
organizatorice materiale ln nivelul flecarei piese de schimb, etc
structur] orgunlzatorics
-
Serviciul de organizare asigurarca neesarului de - planificari ale evenimentelor care urmesza a se desfasura X
evenimenie, culiura, culte, | materialel afrent desfsurarii
invaiamant, mass media si | respectivelor eventmenie
IT
Mota:

- influenta ridicats = furnizom] intern trebuie sa transmita acested directii intern infisrmatii documentnte care sunt de maxima importanta pentru aceasta directie si pe care o directia trebuic sa le

procesens nesparat

- influenta ridicats = furnizonsl inferntrebuie sa transmita acestei directii informatii documentnte care sunt de importanta medie pentru aceasta directie ; intarzierea furnizorubui intern in transmiterca
catre acensta directie a respectivelor informatii documentate nu blocheaza continuitatea activitatilor acestei directii
- influentata redusa = furnizorul intem trebuie sa transmita acestei directii informatii documentate care sunt de importanta scazuta pentru directie, acesten avand pentru aceasta directie doar un caracter
ofientativ ; intarzierea furnizoralui intern in transmiterea catre aceasta directie a respectivelor informatii documentate nu afecteaza conformitatea desfasurarii sctivitatilor acestel directii

Drata: 06.05.2019

|
Avizat dﬂ'q:l:;éﬂliﬂ Intocmit,, Inspector | ;\aw#}
Botezatu Cristian Birjovanu Manuela | L1
x .

1.\1?_ %
consulanmlui SMC
Croron Anca

Codul: PINF_DA Editla:1 Revizla:0 Mr.ex: Pag3/3

Proiect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativy 2014-2020
Cod MySMIS 122867 Cod SIPOCAIDS



\—ulu I-n.u.l.-

PCCA

-
Prorre e s S tate bt

Municipiul Roman

| Dhrcctia Admnistrativa

PARTI INTERESATE INTERNE ~ CLIENTL INTERNI

Influenta datelor furnizate de
aceasla directie asupra
s Necesitatea clientulul intern Informatii documentate furnizate de directie clientului intern | , Seioiie TR SEUPTE
ridicata | medie | redusa
Serviciul Resurse - priscesari date specifice pentru salarizarea personalului - pontaje X
Umane Salarizare directiei; - planificari anuale CO
- asigurare permanenta actualizate a dosarelor de personal | | | cereri CO
-organizare concursuri de angajari personal pentry - formular centralizator ore suplimentare si cereri recuperari
clrectivorganiza PIOMOVRS pe post - concedii medicale, concedii fara plata
- respectare cerinte ale Codului muncii; - fise de post
i i argani i . ionals . ’ R ‘
;Fsl:nl:;::lturmdirmie?? SPILES Compipsiomn| . documente doveditoare ale cursurilor/specializarilor personalului
- centralizari date cerute de legislatia specifica privitoare la | directiei (diplome de participari,diplome de absolvire);
declaratiile de avere si inferese si transmiteres acestora In | -~ documente ce tin de actualizarea datelor salariatilor (carie de
ANI; identitate, certificat de casatorie, certificat de divort, certificate de
nastere a copiilor, etc)
- fise de evaluare anuala a performantelor profesionale a salariatilor
- program anual de instruin (interne si externe) a personalului
directiet
- tabel distribuire tichete de vacanta;
- declaratii anuale de avere si interese — completate
- referate de promovare salariati ai directiei
- tematici si bibliografii de concurs ptr, promovan/angajari pe posl
Compartimentul -prefuarea de informatii documentate specifice necesare s | - fise de post i

Audit public intemn

fi analizate in adrul misiunibor de audit intem desfasurate
i cadiul directied

- proceduri operationale si regulamente specifice directiei
- alie documente specifice solicitate

Codul: PINC_DA Editia:1 Revizia Nr.ex: Pag.1/3
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Mundciphul Roman

Dareclae Admmisiraivg

FARTI INTERESATE INTERME = CLIENTI INTERMI

Influenta datelor furnizate de
“.“'““-"I m:' Necesitatea clientulul intern Informatii documentate furnizate de directie clientulul intern mgmm‘;:m
ridicata | medie | redusa
Birou Control stirategii | -asigurarea conformitarii aplicarii cerintelor standardului | - proceduri operationale elaborate/actualizate x
si Marketing de managementul calitatii de catre personalul din cadrul - situatii privitoare la realizarea obietivelor generale si specifice ale
institutional directici; e e e e directieii stabilite pentru anul in curs;
- asigurarea conformitatii aplicarii cerintelor legislatiel | _ gjyyatia implementarii masurilor stabilite de conducatorul echipei de
SCIM de personalul din aceasta directie audit intern/audit extern SMC, rezultate in urma auditurilor interne
SMC efectuale acestei directii;
- situatia implementarii masurilor documentate in:
- programul anual de dervoltare SCIM:
- programul de masuri post analiza de management
- planurile de actiuni aferente gestionarii riscurilor inerente
identificate
- situatia implementarii corectiilor si actiunilor corective documentate
in fisele de neonformitati SMC si SCIM;
- raportarile anuale SCIM cerute de legislatia CIM in vigoare
toate structurile asigurarea necesarului de materiale/piese de schimb, | bonuri de consum la predarea materialelor /pieselor de schimb, etc — x
organizatorice ale etc pentru buna desfasurare a activitatilor specifice aprovizionate in solicitarilor specifice primie
institotiei
Serviciul de organizare | asigurarea conformitatii desfasurarii evenimentelor bonuri de consum la predarea materialelor solicitate pentru X

evenimente, culiura,
culte, invatamant,
mass medis ¢ 1T

defsasurarea evenimentelor aprobate

Codul: PINC_DA Editia:1 Revizia:D Nr.ex: Pag.2/3
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Municipiul Roman

PARTI INTERESATE INTERNE - CLIENTI INTERNMI

9

. influenta ridicats = aceasta directie trebuie sa transmita clientului san intem informatii documentate care sunt de maxima imporiants pentru acesta si pe care clientul intern trebuie = le proceseze
neaparat

. influenta ridicatn = aceasta directie trebuie sa transmita clientului sau intem informatii documentate care sunt de importanta medie pentru acesta ; intarzierea directic in transmiterea catre clientud sau
imtern @ respectivelor informatii documentte nu blochears continuitatea activitatilor acelui client intern

- influneta redusa = aceasta directie trebuie sa transmita clientulud san tntemn informatii documentate care sunt de imporianta scazuta pentru acesta, acesteinformatii documentate avand pentru acel cliem

intern doar un caracter orfentativ | intarzieren directiei in transmiteren catre clientul sau intern a respectivelor informatii documenitate nu afectenra conformitaten desfasurarii activitatilor clientului sau
infem

"
Diata: 06,05.2019 Avizat director dirsttie Intocmit,, Inspector
Baotezam E_rjafnn EW Manueln
, .

"nJ. .N&'

Prin indromaren Itantulu SMC
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Municipiul Roman

hrectia Administrativa

9

PARTI INTERESATE EXTERNE

Parte interesata axterna

Necesitatile partii interesate

Asteptarile partii interesate

Informatii documentate

furnizate de aceasta directie partii
interesate

furnizori de materiale/plese
schimbcombustibil/obiecte de
inventar, etc

-claritsica solicitarilor primite de la clientul

Municipiniui Roman pentru a se putea asigura
onormrea comenzilor primite

- gontinuitates colaborarii cu clientul Mumnicipinl Roman
-operativitatea efectuarii platilor de catre clientul Municipiul

Roman

- ntele de comanda

furnizor de servicii (pentru
prestari servicii necesare
desfasurarii activitatilor
directiei)

-claritatea soliitarilor primite de |a chentul
Municipiului Roman pentru o s putea asigurn
prestarea serviciilor cerute

- continuitaies coleborarii cu clientul Municipiul Roman
-operativitatea efectuarii platilor de catre clientul Municipiul
Foman

= ptele de comanda

persoane juridice care solicita

=jsigirares infrastructurii solicitate pentri

satisfacerea necexitatilor acestor pusnm:jm‘id‘ine dpdv al

=gereri, pdrese specifics

inchirieri de spatii aflate in desfasurares unor activitati/'evenimente calitatii spatiilor asigurste de Municipiul Roman prin
proprietatea Municipiului inchiriere
Roman
'I 5 |
Data: 06.05.2019 Avizat di i Intocmit,, Inspector '.
Baoteznty Cristign ™ Birjovanu Manucla ]
I
4 [
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Municipiul Roman
Procedura  operafionald
Asigurares logisticn 5i bazei matertale pentru 5i pe timpul desfisurinil evenimentelor locale

Procedura operationald

ASIGURAREA LOGISTICII SI BAZEI MATERIALE
PENTRU SI PE TIMPUL DESFASURARII
EVENIMENTELOR LOCALE

Elaborat Verifical Avizat | Aprobat
“Nume s : = E : S o
s Birjovanu Manuela Botezatu Cristian Constantin Neagu | Lucian Ovidiu Micu
Functie: . ; e Coordonator
Inspector Directie Drirector Dhreclie < b :

Administrativ Administrativ ST e sl
Data: lL\l [03.07.2019 M-n?,iﬂl'?‘, 05.07.2019

| i

x 51 = | L.mf

Semnfitura: w ] rcfr/" ,.i?;.p-@
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Proceduro operafionald

Asigurares logisticil 51 baze: materinle pentru i pe tmpul desfisurin evenimenielor locale

CUPRINS

|. Domeniu de aplicare

Bl

. Beop

. Definitii. Abrevieri

. Referinte normative

. Deserierca proceduni

. Responsabilitati

. Informatii documentate de mentinut
Anexe

B8 =1 = Lh =
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Procedwra  operafionald
Asiguraren logisticii 51 bazei materinle pentru 51 pe timpaul desfisurici evenimentebor locale

L. DOMENIUL DE APLICARE

1.1, Prezenta procedurd documenteazd regulile ce trebuie respectate pentru planificarea, pregitirea si
derularea procesului de asigurare a logisticii si bazei materiale pentru i pe timpul desfagurini
evenimentelor locale la solicitarea SOECCIMMIT

1.2. Procedura este aplicabild DA si SOECCIMMIT, ori de ciite ori rezultd necesitatea de asigurare a
logisticii §i bazei materiale pentru si pe timpul desfisuririi evenimentelor locale,

2. 8Cop

2.1. Scopul elaborarii prezentei proceduri este de a stabili un cadru unitar de reguli privitoare la
tincrea sub control a activitdfilor de asigurare a logisticii $i bazel materinle pentru §i pe timpul
desfEsurfirii evenimentelor locale la solicitarea SOECCIMMIT.

3. DEFINITIL ABREVIERI

I L. Definitii :

Eveniment = intdmplare in viaja sociald sau particulard, deoscbiti de faptele cotidiene

Logisticd = ansamblu de operafii care are ca scop asigurarca celor mai bune condifii pentru
funclionarea unui eveniment

3.2, Abrevieri

PR = Primar;

DA = Direcfia Administrativa;

DDA = Director Directia Administrativi;

DDE= Director Directia Eonomich

ADM = Admimistrator

PD-SBC = persoana desemnatd din seviciu buget contabilitate

SOECCIMMIT = Serviciul Organizare Evenimente, culturd, culte, invagimént si mass-media si IT
11A-Ingpector imputernicit cu administrarea salii Nicolac Manolescu Strunga

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitdjilor publice,care modifica Ordinul SGG nr. 200/12.04.2016.

4.2, Standarde

SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calitatii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5. 1. Planificarea, pregitirea yi derularea procesului de asigurare a logisticii 5i bazei materiale
pentru desfisurarea evenimentelor locale la selicitarea SOECCIMMIT

5.1.1. Pentru fiecare eveniment planificat in SOECCIMMIT, Sef SOECCIMMIT, in baza
programului de desfigurare a respectivului eveniment, intocmeste ., Plan de masuri organizatorice
pentru desfiisurare evenimente™ in care sunt specificate, pe ore, activititile care urmeazi a sc
desfiigura si functiile direct responsabile pentru fiecare activitale.

5.1.2. Acest plan este transmis DDA, in vederea planificiirii si asigurini logisticii $i bazei materiale
specifice necesare desflisuriirii respectivelor evenimente,

5.1.3. DDA nominalizeazi functiile din cadrul DA direct responsabile cu asigurarea logisticii §i
malerialelor necesare fieclrui eveniment, dupd cum wmeazi:
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Asiguraren logisticii §i bazei materiale pentru §i pe timpul desfigurarii evenimentelor locale

a. ADM rispunde de transportul corturilor, scaunelor, bannerelor gi ajutd muncitorul pentru montarca
corturilor, asezarea scaunelor $1 verificl sonorizarea si proiecioarele
b. gestionarii raspund de eliberarea materialelor din magazii pentru evenimentele pentru care s-au
intocmit referate de necesitate, aprovizionarea efectuatli in conformitate cu cerintele proceduni de
sistem  Managementul Aproviziondrii”
<. muncitorul din cadrul DA rispunde de montarea corturilor 51 agezarea scaunelor.
5.1.4. Pentru evenimentele care se desfiisoard in Sala Unirii 5i Sala Nicolae Manolescu Strunga,
functiile care asigura:
- verificarea sonorizirii, proiectoarelor,
- verificarea stirii de funciionalitate a microfoanelor si a numarului lor stabilit prin programul de
miésuri organizatorice claborat sunt ADM si [1A.
5.1.5. Pentru evenimentele care au loc in Piaja Roman Vod4, func{ia care asigur:
- sursa de curent,
- SONONZAred,
- statia de amplificare cu boxe,
- numiirul suficient de microfoane,
- corturile, scauncle si mesele necesare,
- bannerele la scend,
- accesul la toaleta publicd din spatele primariei pentru orarul impus
este lIA, ADM, munciton, ingnjitori, gestionart.
5.1.6. Pentru evenimentele care au loe in cimitir, functia care asigura:
- punerea la dispozifie a masinilor pentru transportul persoanelor care particip la evenimente,
- celelalte dotan stabilite prin programul specific elaborat
-depus coroane la monumentul eroilor
este DDA, ADM, gestionari
5.1.8. Pentru ceremonii de dezvelire a pliicilor informative din piajete, funcfia care:
- pune la dispozijie pdnza alba de dezvelire a plicilor
- asigurd sonorizarea ceremoniei este ADM
5.1.9, Pentru evenimentele la care este necesaril aprovizionarea cu steaguri, saci, plicur, ele....:
- seful SOECCIMMIT intocmeste referatul de achizijie, pe care-] transmite la DDA/ PDSA din
cadrul DA
- responsabilitatea aprovizionarii cu materialele solicitate revine PDSA

5.2, Asigurarea logisticii gi bazei materiale pe timpul desfagurdrii evenimentelor locale

5.2.1. Persoanele desemnate din cadrul DA asigurd logistica si baza materiald pe timpul desfgurdrii
evenimentelor locale, in baza mésurilor organizatorice stabilite si aprobate, cu respectarea cerinjelor
documentate in PS Managementul Aproviziondirii

aprobate pentru fiecare eveniment local care urmeazi a se desfiisura.

6. RESPONSABILITATI
6.1. Responsabilititile Sef SOECCIMMIT
6.1.1. Raspunde de intocmirea plan de misur organizatorice pentru fiecare eveniment
6.1.2, Raspunde de tnimilerca masurilor organizatorice la funciiile implicate pentru realizarea
evenimentului, pentru luarea la cunostingi, planificarea si pregiitirea logisticii $i bazei materiale
pentru fiecare eveniment.
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6.1.3. Riispunde de imocmirea referatului de achizifie, pentru materiale necesare evenimentelor gi de
transmiterea lor la DDA

6. 2. Responsabilititife DDA

6.2.1. Rispunde de planificarca, pregitirea si derularea actiunilor de asigurare a logisticii si bazei materiale
pentru 5 pe tostd durata  desflisurficii evenimentelor, in conformitate cu planul de masuri organizatorice
evenimente

6.3. Responsabilitaiile ADM
6.3.1. Intocmeste planificarea actiunilor suport pentru desfasurarea evenimentelor sub indrumarca DDA

6.4, Responsabilirdpite PR
6.3.1. Rispunde de aprobarea evenimentele locale.
6.3.2, Rispunde de aprobarea Planului de misuri organizatorice pentru evenimentele locale.

6.5, Angafagii din cadrul DA care axigura logixtia si baga materiafa specifica

6.4.1. Rispund de ducerea ln indeplinire a atributiilor specificate de DDA pentru pregatirea desfasurarii
evenimentelor locale aprobate,

T.INFORMATIH DOCUMENTATEDE MENTINUT:

Nr Iaf. documenisin o ) . . Arhivare im arhiva operntionala

Cri | Denomire Cod Uit de: Circulfi In: T e Du Heap.

| Refernt de F RMA | Sef SOECCIMMIT| Sef SOECCIMMIT =[N~ SBC 2 ani LDS din cadrul 580
achisific S T—=PDSA—GST—5EF

BOECCIMMIT

2 | Plan de misuri | F MO | Sef SOECCTMMIT | Sef SOECCIMMIT hirou 2ani Sel SOECCIMMIT
arganizsiorice —s[IA=PDE pi implem. plan Ll
desfhsurane muaswrt sanbilk SOECCIMMIT
evenimenie

3 | Planiflcars F PAS AlM ADM- DD A-ADKM Birogau ADM 2 ani Al
Bcjiuni supor
pentru
desfilyurarca
ENETimEiE

8. ANEXE:

Model Planificare actiuni suport pentru desfasurarea evenimentelor

Consultant 8 'Goron Anca

%
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Municipiul Roman
Directia Administrativa

PLANIFICARE ACTIUNI SUPORT PENTRU DESFASURAREA EVENIMENTELOR

Ewvenimentul ce urmenza a se desfinsura; .

Pericada de desfasurare a evenimentului: .oeeereeeees i

Locatia de desfasurare 8 evenimentulu; ........cooeeemmmmremmsmesessssrssnres

Structura organizatoare initAtoare & evVeniMENIUIUL ... ..o bissmes s s amssbsssms s s aasmsem 14

Masuri specifice de realizat Observatii

Nr. 5 Termen Functie interna direct
art Masura stabilita finalizare responsabila

BB i Avizat

Director Directie Administrativa
Intocmit, ADM
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Procedura operationala
CASAREA MIJLOACELOR FIXE SI A
OBIECTELOR DE INVENTAR
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Casarea mijloacelor fixe si oblectelor de inventar

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Prezenta procedurd documenteazi regulile ce trebuie respectate pentru planificarea, pregatirea si
efectuarea operatiunilor de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din DA.

1.2. Procedura este aplicabild personalului din cadrul DA, ori de céite ori rezultd necesitatea casarii
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar.

2. 8COp
2.1. Scopul elaborarii prezentei proceduri este de a stabili un cadru unitar de reguli privitoare la
finerea sub control a activitdjii de casare a mijloacelor fixe si a obicctelor de inventar,

1. DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definitii :

Scoaterea din functivne a activelor five/declasarea materialelor, altele decdr active five, de natura
obiectelor de inventar in folosingd = sistarea utiliziirii acestora ca urmare a indeplinirii duratelor
normale de funciionare stabilite potrivit legii sau a prezentirii unui grad avansat de weura fizica sau
morala sau a degradirii i a faptului ca nu mai pot primi o alta destinagie sau utilizare i nici nu mai
pot fi recuperate, recondifionate, adapiate sau modificate.

Casare = totalitatea operafiunilor efectuate in vederea valorificini parfilor componente rezultate prin
viinzare, distrugere si dezmembrare a activelor fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de
inventar, astfel incit acestea sa isi piardd forma si sa nu mai poatd fi utilizate pentru destinajia
inifiala.

Valorificare = activitatea de punere in vinzare prin proceduri de atribuire, conform reglementarilor in
vigoare, a bunurilor disponibilizate sau a componentelor acestora obfinute in urma dezmembririi.
Mifloc fix = totalitatea cheltuielilor ocazionate de achizitionarea sau construirea unui mijloc fix now,
identic cu cel existent, cu respectarea nivelului preturilor din perioada actuala (in care se determina).
Aceasta valoare este folosita si pentru inregistrarea in contabilitate a plusurilor de mijloace fixe
constatate cu ocazia inventarierii, precum §i in operatiuni de reevaluare a mijloacelor fixe,

Obieet de frventar = bun cu o valoare mai mica decat limita prevazuta de lege pentru a fi considerata
mijloc fix, indiferent de durata lui

de serviciu sau cu o durata mai mica de un an, indiferentde valoarea sa, precum si bunurile asimilate
acestuia.

Valoare de achizitie = costul unei valori materiale echivalent noud la care se adaugd cheltuielilede
transport, instalare si punere in funcfiune

3.2, Abrevieri

PR = Primar;

DA = Direcfia Administrativi;

DDA = Director Directia Administrativi;

PDC-DA = persoand desemnatd ¢a i cfectuere casaren’ referent/ gestionar cu mijloacele fixe si
obiecte de inventar;

DDE= Director Directia Fonomica

DE-SBC = Serviciul Buget Contabilitate din cadrul Directiel economice
5-SBC = Sef Serviciu Buget Contabilitate

PD-SBC = persoana desemnatdl din SBC

GST = gestionar

MF = mijloc fix
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Ol = obiect de inventar

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legistative

= Ordinul SGG nr.600/07.05,2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitifilor publice,care modifica Ordinul SGG nr. 200/12.04.2016.

- Ordonanfa Guvernului nr. 11222000 pentru reglementarea procesului de scoatere din funcliune,
casare i valorificare a activelor corporale care alcituiese domeniul public al statului si al unitdjilor
administrativ-teritoriale, cu modificdrile si completirile ulterioare,

- HG nor2.139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe, cu modificérile gi completiirile ulterioare.

= HG nr.276/20013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe.

- OMFP nr.2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarieni
elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii, cu modificarile si completirile
ulterioare.

4.2, Standarde
SR EN IS0 5001: 2015. Sisteme de management al calitatii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1, Generalitati

5.1.1. Activele fixe si materialele de natura obiectelor de inventar in folosingd, pieselor de schimb si
subansamblelor se¢ scot din func{iune i se casenzd dacd gi-au indeplinit durata normald de utilizare si
indeplinesc una dintre urmitoarele condifii:

a. ou devenit inutilizabile ca urmare a gradului avansat de weurdl, nu mai pot primi o altd destinagic
sau utilizare 1 nici nu pot fi reparate, recondifionate, adaptate sau modernizate;

b. exploatarea lor nu mai este eficientd din punct de vedere operativ sau economic datoritd uzurii
morale gi nici nu au putnt fi valorificate sau transferate;

¢. costul unei reparaii sau reconditiondri depéseste 60% din valoarea de achizijie pentru un bun
similar nou.

d. depésesc costurile normate de combustibil si lubrifiangi, iar transformarea acestora in vederea
incadriirii in consumurile stabilite nu este eficientd sau posibila;

e. sunt avariate prin accidente, catastrofe, incendii, calamitfgi naturale sau ca urmare a unor activitafi
operative de preglitire, de productie sau administrative, ior costul reparirii depiiseste nivelul stabilit la
lit. ¢) sau repararea lor nu este economicoasa;

I. aparatura $i instalafiile de mésurd, control gi reglare pentru care organele de metrologie autorizate
nu mai avizeazi folosirea lor intrucit parametrii funcfionali au devenit necorespunzitori;

g. constructiile si instalafiile aferente sau péirti din acestea, devenite improprii datoritd exploatirii lor
in condifii normale sau care nu mai pot fi folosite in scopul pentru care au fost destinate i nici in alte
SCOpur;

h. constructiile §i instalajiile care impiedicd executarea lucririlor de sistematizare, dezvoltare,
construciie sau reconstructie, legal aprobate, $i care nu pot fi evitate sau mutate pe alt amplasament;
i. nu au putut fi valorificate, in condijiile stipulate de actele normative in vigoare,

5.1.2. In cazul in care se constatd ci degradarea sau uzura avansatd a valorilor materiale aduse in
stare de scoatere din funcjiune 51 ¢casare nu este urmare a unei folosiri legale si normale, PR dispune
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luarca mésurilor specifice de efectuare a cercetirii administrative, in vederea stabilirii rispunderii

patrimoniale in sarcina persoanelor vinovate, in conformitate cu prevederile actelor normative in

vigoare,

5.1.3. Scoaterea din funcjiune a activelor fixe/declasarea bunurilor materiale de natura Ol este

efectuata pe baza de Proces verbal specific.

3.1.4. Procesele-verbale privind scoaterea din functiune a activelor fixe/declasarea bunurilor

materiale de natura O se intocmese in cate doua exemplare, separat pentru activele fixe, precum gi

pentru materialele de natura obiectelor de inventar in folosina aflate in gestiunea unui singur

gestionar.

5.1.5. Documentele care insojesc procesele-verbale de scoatere din folosingd a activelor fixe/de

declasare a bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar sunt urmitoarele:

a. dupdl caz, notd privind starea tehnicd a activelor fixe propuse a fi scoase din funcjiune;

b. dupé caz, act constatator al avariei, dupd caz;

¢. notd justificativl privind descrierea degradirii bunurilor materiale;

d. dupd caz, specificajin bunurilor materiale propuse pentru declasare;

. nota privind starca tehnica a obiectelor de inventar propuse pentru declasare;

. dupd caz, documentul de evidenil a exploatfirii-carte tehnicl, carnet, figi de evidentd, cte. pentru

valorile materiale a céror duratih normala de funciionare este stabilitd prin norme;

2. dupd caz. devizul estimativ al reparatiei si procesul-verbal din care si rezulte cd aceasta esie

neeconomicoasi;

h. dupfl caz, buletinul de analizd, verificare metrologica,negagii de reparare a aparatelor de misurare

i control;

i. dupd caz, procese-verbale de cercetare administrativil, pentru bunurile avariate prin accidente,

incendii sau in alte imprejurin;

J- dupd caz, documente de constatare tehnicl pentru instalatiile, utilajele, aparatele sau alte mijloace

tehnice cu consumuri peste limitele stabilite, insofite de o noi# justificativd din care s& rezulte ¢ nu

existd posibilitaten modificérii lor pentru a se incadra in consumurile normate;

k. dupd caz, alte documente necesare pentru justificarea scoaterii din funcliune,

5.1.6. In cazul in care dispozitia de imputare este contestatd la instanja competentd, scoaterea din

functiune si casarea se fac numai dupd ce hotirdrea a rdmas definitivis,

5.1.7. Scoaterea din functiune si casarea valorilor materiale care fac obiectul unel cauze civile sau

penale e pot efectua numai dupd ce hotiirdrea instanjei de judecatli a rimas definitivi

5.1.8. Simpla indeplinire a duratei normale de funefionare sau depdsirea costurilor normate de

combustibil s1 lubrifianyi, transformarea acestora in vederea incadririi in consumurile stabilite nefiind

elicientd sau posibild, nu constituie temei pentru scoaterea din funcfiune §i casarea unor active fixe

sau declasarea unor bunuri materiale de natura obiectelor de inventar in folosin{d, pieselor de schimb

51 subansamblelor.

5.1.9. Nu se propun pentru scoaterea din funcfiune sau declasare activele fixe sau materialele de

natura obiectelor de inventar care, desi au indeplinit durata normali de utilizare, se glsesc in una

dintre urmiitoarele situafii:

a. starea fizicd gi tehnich permite exploatarea lor in continuare;

b. din rafiuni operative sau economice se justific menfineren acestora in funciiune, chiar dacd costul

reparajiei depiseste 60% din valoarea de inlocuire;

€. sunt pecesare institutied 5i nu sunt posibilitagi de inlocuire, iar prin reparaqii $i reconditionin mai

pot fi folositeo anumitd perioada.

5.1.10. Casarea activelor fixe si a bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar inainte de

aprobarea proceselor-verhale de scoatere din funciune a MF/de declasare a bunurilor materiale de
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natura Of este interzisd, chiar daca sunt indeplinite toate celelalie condifii pentru executarea acestei
operajiuni.

5.2, Pregitirea procedurii de casare

5.2.1. PD-SBC inainteaza spre aprobare PR un Referat privind necesitaten numirdi comisiilor pentru
realizarea inventarierii anuale a patrimoniului si a casarii MF si / Ol.

3.2.2, Dupd aprobarea referatulul, PR emite dispozitia specifica de nominalizare a tuturor comisiilor
de inventariere.

5.2.3. Actiunea de inventaricre se desfisoard anual, respectiv in perioada octombrie - noiembrie, cu
soldurile conturilor scriptice din balanja contabila la data de 31.10 an curent.

5.2.4. Inainte de inventarierea anuala S-SBC efectueazi o instruire specificd la care participa tofi
gestionarii si PDC-DA privitoare la modul de desfisurare a inventarierii MF si Ol.

5.2.5, In urma derularii procedurii de inventariere anuald, PDC-DA formuleazd propuneri de
scoatere din funcfiune ale unor MF $1/01 cu justificiri concrete specifice.

5.2.6. PDC-DA analizeazi aceste propuneri g evalueazi care sunt mijloacele fixe si obiectele de
inventar ce trebuie casate, in funciie de amortizarea completd (duratfi de funcfionare si grad de wzurd)
5.2.7. PDC-DA intocmeste un Referat cu propunerile de casare, document la care anexeazii Lista cu
mijloacele fixe gi obiectele de inventar propuse spre casare.

3.2.8. Referatul intocmit este avizat de DDA si DDE si aprobat de citre PR.

5.2.9. Casarea propriu-zisd a bunurilor materiale este efectuatd, pe pestiuni, de catre comisia de
casare numita de PR prin dispozitia specifica.

5.2.10. Referatul de casare aprobat este transmis comisiei de casare de catre PDC-DA pentru a se
pregiti acjiunea propriu-zisd de casare (stabilirea locului si datei acested actiuni).

5.2 Arribugiile comisiei de casare

5.2.1. Principalele atribujii ale comisiei de casare sunt:

a. verifich, obiect cu obiect, daci bunurile materiale au ajuns la starea de a i casate, ca urmare a
indeplinirii condifiilor stabilite;

b. urmireste existenja detaliilor, parjilor componente i a altor elemente ale bunurilor respective. In
cazul in care acestea au fost pierdute, instriinate sau lipsesc datorita unor cauze imputabile, bunurile
respective se resping de la casare 1 comisia propune efectuarea cercetiirii administrative specifice;
c} stabileste destinajia materialelor refolosibile in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

d. asigurd executares operajiunii de casare propriu-zisd, conform reglementirilor in vigoare gi
stabileste plrjile componente, picsele, detaliile si materialele refolosibile care trebuie s3 fie
recuperale;

¢. respinge de la operajiunea de casare propriu-zisa bunurile ajunse in aceastl stare ca urmare a altei
cauze decit utilizarea normald, in cazul in care nu s-a efectuat cercetarea administrativi;

f. executd casarea bunurilor materiale numai in prezenta tuturor membrilor comisiei;

g. intocmeste Procesul-verbal de casare a bunurilor materiale, conform modelului previzut in anexa
prezentei proceduri;

h. 1a orice alte masuri pentru organizarea si desfisurarea in bune condifii a operatiunii de casare;

i. respinge de la casare activele fixe/bunurile materiale de natura obiectelor de inventar care mai pot
fi distribuite si folosite in alle structuri organizatorice.

5.3. Derularea procedurii de casare

5.3.1, Documentele utilizate de comisia de casare pentru derularea operajiunii de casare MF §i Ol

(Lista cu propuneri de casare a mijloacelor fixe; Listd cu propuneri de casare a obiectelor de inventar)
Codul; PO L‘S—F.ID.A Edifin:1 Revizia:l Mrex: Pag: 68
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Procedira operafionald
Casaren mijloacelor fixe si obiectcior de inventar
5.3.2. In ziua, la ora si in locul care au fost stabilite in prealabil, se intruneste comisia de casare §i se
procedeazd la casarea propriu-zish impreund cu PDC-DA

5.3.3. Comisia de casare verificd vizual si numard toate mijloacele fixe si obiectele de inventar care
5C cascard,

5.3.4. PDC-DA intocmeste Procesul verbal de casare care se semneazil de cltre membrii comisiei de
casare si de PDC;

5.3.5, PDC-DA transmite Procesul verbal de casare la PD-SBC pentru efectuarea operajiunii de
scoatere a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din evidenia contabil.

5.4. Finalizarea procedurli de casare

5.4.1.Mijloacele fixe i obiectele de inventar casate se predau in functie de tipul lor, dupd cum
Urmeari:

a) degeurt metalice la Remat pentru a fi valorificate- responsabilitate predare PDC_DA PV predare
primire

b) aparatura la firme de deseuri de echipamente electrice si electronice- responsabilitate predare
PDC-Proces verbal de incrcare/descarcare la firmele de reciclare;

¢) hértia la firme de reciclare- responsabilitate predare PDC- Proces verbal de predare-primire.

53.4.2. Schderca bunurilor materiale casate $i a materialelor consumate cu ocazia dezmembriirii §i
distrugeriise opereazli in evidenja contabild pe baza Procesului-verbal de casare aprobat de PR, la
valoarea contabila,

6. RESPONSABILITATI
6.1, Responsabilitdtife PDC
6.1.1 Raspunde de cunoagterea si respectarea cerintelor legislative in baza clrora sunt efectuare
operafiunile de casare a MF 51/01
6.1.2. Rispunde de identificarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar care trebuie supuse
procesului de casare;
6.1.2. Raspunde de intocmirea referatului si a anexei cu mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
pentru casare;
6.1.3. Raspunde de avizarca referatului la funciiile competente si de anunjarea comisiei de casare;
6.1.4. Raspunde de trimiterea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar casate la firme de
deseuri/reciclare/. ..
6.1.5. Rispunde de scaderea obiectelor de inventar din gestiune;
&.1.6. Raspunde de intocmirea PV de casare si predarea ciitre comisia de casare.

6.2. Responsabilititile comisiei de casare
6.2.1.Raspunde de conformitatea 51 legalitatea derullinii operafiunilor de casare MF $1/01
3. Responsabilitdgile DDA

6.3.1. Raspunde de analiza $i avizarea referatului de casare.

4. Responsabilitdtile DDE
6.4.1. Rispunde de avizarea referatului de casare,

Codul: PO CSR_DA Edifin:] Revizin0 Mrex:  Pag V8
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Procedwra  operafionalii
Casaren mijloacelor ixe si obiectelor de inventar

6.5. Responsabilitafile PR
6.5.1. Riispunde de aprobarea referatului de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

6.5.2.Raspunde de aprobarea PV de casarea a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar.

6.6. Responsabilitipile Serviciului Buget Contabilitate

6.6.1.Raspunde de primirea de la PDC a urmdtoarelor documente:

a) Referatului de casare cu anexa atasati;

b) PV de casare de la PDC ;

6.6.2. Rispunde de scoatere a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din evidenja contabili.

T INFORMATIH DOCUMENTATEDE MENTINUT:

Arhivare in mrhiva
il R uijin Clreuld opyritimila
s T — cod | * Léc | Do Resp.
| Refer de cosare F REC GST | PR DA = [XIA = [ =t PR = Pres. Com birog ADM | 2omi |[PERC=E2A
pistire—P-DA—PI-SAC
2 | MY de cnsre PV CAS 5T |-G T—=DDRA—=DDE—=PR—GST af PD-SBC |birow ADM | 2 anl  |[PERC-DA
ST ==
1 | Propuncre casase FIrCAS | GST birou ADM | 2anl |PDNC-DA
mijloace fise 5l 5T+ comisia de casare—PD-SBC—GST
ohigcie de mveniar
4 |[Ohiecte de inveniar sl i"_M Fi N7 ST Birog ADM | 2 anl  |PERCERA
miljlosce five casyie

8. ANEXE:

- Model Referat de casare

- Model PV de casare

- Model anexa propunere de casare

- Model anexa obiecte de inventar si mijloace fixe casate

Consultant SMC, n Anca
,_E/

o —
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Municipiul Raman
Denumire structura organizatoricd ..o

OBIECTE DE INVENTAR 51 MULOACE FIXE CASATE

Proces verbal de casare nr /

Nr. Cod/Ne. | Tip T Cantitate |  Valoare
ert inventar |01 | MF il UM unitara

Abrevieri: Ol = oblect de inventar; MF = mijloc fix

Codul: F MFOI Editia:1 Rewvizia:d Mr.ex: Pag.1/1




Municipiul Roman

Denumire structura organizatorica:

PROPUNERE DBIECTE DE INVENTAR 51 MULODACE FIXE DE CASAT

Nr. Coal N, Cantitate Valoare

ert imventar 01 | MF Denumire UM unitara Obeervatil
Abrevieri: Ol = obiect de inventar; MF = mijloc fix

I 1 P TELE | IEEERI, oo vreeerererneererrreas

Codul; FPCAS Editis:l Revizia:D Neex: Pag 11




Municipiul Roman

PROCES VERBAL DE CASARE
Nr. f
Comisia de casare numita prin dispozitia emisa de Primaului Municipiului Roman nr...... A e e intrunita
BELEAL, vovieesnransinnanuans a participal astazi, ln efectuarea operatiunii de casare a uwrmatoarclor
mijloace fixe/ obiecte de inventar existente in StrUCIUrn ONGRMEZAIOCICE ..vovorrieosrersssmsrerrrssmmrrresssrrnes
Nr Cod/Nr.inv Denumire Cantitate
cri UM
Casarea a fost efectunta avand la baza propunerea transmisa de catre ............... ladatade,....covrnnee 5i cerintele
legislutiei de casare in vigoare.
Obiectele de inventar/mijloacele fixe decise astazi, ... a fi casate si documentate in prezentul Proces verbal
vor fi preluate de catre.............. ., care are calitatea de ......cooioenran- i TURRIR o idinnitaains Sian .. CUl TESpectarea

prevederilor legislative specifice in vigoare,

Comisia de casare
- Presedinte (Mume, prenume, semnbiurd)
- Secretar (Nume, prenume, SemBRIBEE). ... ..o i s sisess aasss
- Membru (Nume, prenume, semnditurdi)............

= Membru (Nume, prenume, semndituri)

Intocmit,

(Nume, prenume, semniturd)

Codul: PV CAS Editia;1l Revizia:0 Nr.ex: Pag.1/1
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MUNICIPIUL ROMAN

Piata Roman-Vodi nr. | www primariaromenne Tel, 0233,740.119, 0233740165, 0233, 744,650 Fax. 023,741,604
Directia Administrativi
Nr. din

Aprobat,

Primar Municipiul Roman,
Ovidiu-Lucian Micu

Referat

Subsemnata... .gestionar  in  Compartimentul
Administrativ din Dlrecl;m Admmmlralwa uﬂ mg 5d apmba;: casarea urmitoarelor MF/OI din
anexa acestui referat.

Precizez ﬁ]p[ul cli aceste MF/O1 au
MENEW cisiaisiniiniia

....................................................... in :unl‘nnmtulr: cu..,

Intoemit,
CEStIODAT, .. uviininsinssrrisssns

Avizat,
Director Direclic Economicd, Director administrativ,
Alexandru Dorin Ciprian Botezatu Cristian
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Mlunicipiol Roman

Procedura  operafionald

Efectumren de lucriri de Intrefinere curentl si de reparagie

Procedura operationald
EFECTUAREA DE LUCRARI DE
INTRETINERE SI DE REPARATIE

MY

2

Codul: PO ELR DA Edijfa: :anizia.ﬂ #:ﬁ(

Elaborat Yerificat 1 Avizal Apmhm_
Nume Birjovanu M kn Bote Cristi ]l."‘h C in | Luci idiu Mi
Brnnhing rpovanu Manue watu Cnstian iheorghe Camariu | Lucian Ovidiu Micu
Funafie: Inspector Direcfie . S . ,
Administrativi Drirector direcjie Presedinte CMO Primar
Data: | &4.05.2019 12052019 , 23.05.2019
Semnilura: | ad ?

Pralect cofinantat din Fondul Soclal Eurcpean, prin Programul Operational Capacitate Administrat
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Progedura operafionald
Efectuarea de lucrdri de intrejinere si de reparatie curentd

CUPRINS

1. Domeniu de aplicare
. Scop
. Definitii. Abrevieri

Tl

. Referinte normative
. Descrierea procedurii

. Responsabilitati

. Informatii documentate de mentinut

2 =l oh WA = LS

cAnexe
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Procedura  operafionald
Efectuarea de lucrliri de intrefinere si de reparatie curentd

L. DOMENIUL DE APLICARE

1.1, Prezenta procedurd documenteazd regulile ce trebuie respectate pentru efectuarea de luerdn de
intrefinere curentii si de reparatie a imobilelor care sunt in patrimoniul institugiei.

1.2, Procedura este aplicabild personalului din cadrul DA, ori de cite ori rezulti necesitatea
efectuarea de lucriiri de intrefinere §i de reparajie curentd a imobilelor care sunt in patrimoniul
institufiet,

2, SCOP

2.1, Scopul elaborarii prezentei proceduri este de a stabili un cadru unitar de reguli privitoare la
finerea sub control a efectuarii lucririlor de intrejinere si de reparatie curentii a imobilelor care sunt in
patrimoniul institufiei.

3. DEFINITIL ABREVIERI

1. Defimivii ;

Lucrdri de intrefinere §i reparafii curente = lucrdri care nu modificd si nu afecteazd structura de
rezisten|d a constructiei, nu intervin asupra caracleristicilor inifiale ale acesteia din punctul de vedere
al cerinfelor de calitate $i mici asupra aspectului arhitectural,

3.2, Abrevieri

PR = Primar;

DA = Direcjia Administrativa;

DDA = Director Directia Administrativi:

PDSA = persoand desemnati cu aprovizionarea;

DDE= Director Directia Economici;

GST = gestionar;

PDS SO = persoand desemnatd din structura organizatoricd;
DSE = Direclin Servicii Edilitare;

SRIP = Serviciu Reparafii si Intrefinere Patrimoniu;

RN = referat de necesitate;

FMN = coordonator structurd organizatoricd;

PDS SBC = persoana desemnata din Serviciul Buget Contabilitate.

4, REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

= Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitiijilor publice,care modifica Ordinul SGG nr. 200/12.04.2016.

4.2, Standarde
SR EN 150 9001: 2015. Sisteme de management al calititii. Cerinte

d.3.Alfe referinte
-referatele de necesitate primite de ln struturile organizatorice

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 Ori de ciite ori rezults necesitatea efectufirii unei lucriri de intrefinere sau de reparafie curentd intr-un
birou al unei structuri organizatorice, sau in imobilele care sunt in patrimoniul institutiei, PDS SO intoemeste
un BN in care explici 5i necesitatea efectuarii lucrdirii de intrefinere sau de reparatie, il semneazi la sef
serviciu/ director directie, DDE, PR, dupd care il transmite In DDA

Codul: PO E]_.R_DA Edifin:] Revizig:( Mr.ex: Pg 34
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Procedura aperaffomald
Efectuarca de lucrfiri de intrefinere §i de reparagie curentil

5.2. DDA preda referatul de necesitate PDSA care efectuenzi aprovizionarea materialelor din anexa referatului
de necesitate (care rezultd din misuriiorile efectuate de citre perscana desermnati din structura organizatoricl)
§i care efectueazd aprovizionarea in conformitate cu cerinfele procedurii de sistem  Managementul
Aproviziondrii™.

5.3, Produsele aprovizionate sunt predate persoanei din cadrul DSE desemmnate cu responsabilitatea
coordondrii echipei de lucru care va exccuta lucraren respectivi.

5.4. Echipa de lucru, desemnati de Sef SRIP, executdl lucrarea de Intrefinere sau de reparafie,

5.5. La finalul executdrii lucririlor de intrefinere solicitate, o persoand desemnatd din cadrul structurii
organizatorice unde au fost executate respectivele lucritr asigurdl verificarea acestora si comunich funcici
coordonatoare o respectivei structuri organizatorice concluziile rezultate.

3.6. In cazul constatiinii de lucriri de intrefinere incorel executate, funciia coordonatoare a respectivel structuri
organizatorice informeazl in scris imediat directorul DSE si, de comun acord sunt stabilite masurile specifice
de implementat.

5.7. Monitorizarea refacerii unor lucriri de intreginere este asigurath de persoana nominalizath de functia
coordonntoare a structurii organizatorice care a solicitat respectivele lucriri,

6. RESPONSABILITATI
6. 1. Responsabilitdrile PDS S0
6.1.1.Raspunde de intocmirea Referatului de necesitate, semnarea lui de functiile implicate;
6.1.2. Rispunde de transmiterea la DDA a Referatului de necesitate intocmit.

6.2. Responsabilitigile DDA
6.2.1. Raspunde de analiza Referntului de necesitate primit i direcfionarea acestuia citre PDSA,

6.3, Responsabilitdfile DDE

6.3.1. Rispunde de avizarea Referatului de necesitate, confirmind prin semnditurd existenfa banilor in
buget.

6.4, Responsabilitdfile PR

6.4.1. Raspunde de aprobarea Referatului de necesitate,

6.5. Responsabilititile Sef SRIP
6.5.1.Raspunde de trimiterea la executarea lucririi de intrefinere sau de reparajie curentd a unei
echipe de lucru,

6.6, Responsabilitifile PDSA
6.6.1. Raspunde de aprovizionarea cu materialele necesare solicitate prin referatul de necesitate
aprobat, cu respectarea cerintelor procedurii de sistem  Managemerul Aproviziondrii ",

7. INFORMATI DOCUMENTATEDE MENTINUT:

] Arhivare in arhiva
Nr Inf. documentais Enifgiatt i . Sl
Ot - - Clirculd b _ OpcrE |
Digvumine Ciad Loc m Resp,
| | Referst de necesitale F RN | PDS SO| PDS SO—FMNDirector directie—DDE SBC 2ani | PDS SBC
PR —I" T34 80
8. ANEXE:

- Madel Referat de necesitate

Codul: PO ELR_DA Edifint] Revizicd Nrex:  Pap: 44
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MUNICIPIUL ROMAN Codul: F RNA /CIM
Editia: 1

Reviaa: O

Nr.ex:1

Pagina: 1/2

REFERAT DE NECESITATE ACHIZITI
pentru anul

Nr. de inregistrare: ... 88, 0o

STRUCTURA ORGANIZATORICA EMITENTA:

Aprobat,
Primarul municipiului Roman
Virat,
Director economic

SUma maxima ..o J81 cU TV A

1. Date privitoare la materialul/produsul/serviciul solicitat sau lucrarea solicitatd pentru
achizitionare:

B DVBIUIIIEEITES oot e s anme s e s e s sttt £ 8ttt ettt et

b, Cantitate §§ UMM s s s

c. Justificarea explicitd a necesitifii formulate:

d. Valoarea totala estimatd (lei): fmodalitatea de estimare a
valorii

e. Data estimati pentro finalizarea achizifiei conform necesitifilor interne

esalonare trimestriald cantitate :

TNROCTIR, NUME PREMIUME 2 1oiiiiisissosisoimsmseriamsassiebetmenioss sasmssannsnsisssesnsensts
RIS o csmrcismsstirsmmnsiristintrrmenntbasmns DRI i aovibeon s sw bbb o

Verificat Coordonator structurd organizatorica (Director executiv, Director adjunct, Arhitect Sef, Sef
Serviciu, Sef Birou);

IR PRI & e ot e e
SEMINBLUTE. Joosnsirsanssisisaiseteiissmes s B - s e

Codul: F RNA Editia:2 Revizia:0 Nrex: Pag. 1/2



MUNICIPIUL ROMAN Coduls ' RNA CTM
Editia: 1
REFERAT DE NECESITATE ACHIZITII Revizia: 0
pentru anul Nr. ex:1
Pagina; 2/2

2. Cerinte/caracteristici specifice referitoare la materialul/produsul/serviciul salicitat; /
lucrarea solicitata:

[ Intocmit, Nume Prenume: ;
LT T T

3. Concluzii/Solicitiri completiri/clarificiri Sef serviciu achizifii in urma analizirii
Referatului de necesitate:

DR e i it e Avirat, Sef Serviciu Achizitii: Nume Prenume:
Semndtura: ...... .

4. Raspunsuri la solicitiri completiari/clarificiri solicitate de Sef serviciu achizitii (dach este
cazul):

[ = L TRROCMIL, MUME PIBMLIMES ....vvvesrrisessioss s sasssssssssssssssssassenssiremses
BRI .. cacommonsonyressrttesoosrrorsomstmyersnt

Codul: F RNA Editia:2 Revizia:0 Nrex: Pag. 2/2
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Municipiul Roman
Procedura operafionala
INCHIRIEREA SALII DE FESTIVITATI

wNicolae Manolesen Strunga®™

Procedura operationala

INCHIRIEREA SALII DE FESTIVITATI

,.Nicolae Manolescu Strunga”

Elaborat Verificat Avizat
Weme Birjovanu Manuela |  Constantin Neagu | Gheorghe Carnariu
Prenume:
Funcfie: Coordonator Secretariat : ;
Inspector DA tehnic CMO Presedinte CMO
Data; 1§/06{2019 19.06.2019 20.06.2019 D60, |
Semnitura; ,aa--;r ;
o I 7 A N V> e (/70NN
Chét: PO INC DA Editia: ) I~ Pag: 1/6 / |l “HOMAN | |
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Procedura operajionald
INCHIRIEREA SALII DE FESTIVITATI
wiicobie Manoleseu Strunga™

CUPRINS

=1

. Domeniu de aplicare
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. Scop
. Definitii. Abrevien

, Referinte normative

. Responsabilitati

3
4
5. Descrierea procedurii
&
7. Informatii documentate de mentinut
¥

L Anexe
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Procedura operajionalll
INCHIRIEREA SALII DE FESTIVITATI
wHicolae Manolescn Strunga™

L. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Prezema procedurd documentenzd regulile ce trebuie respectate pentru inchirierea Silii de
Festivithti . Nicolae Manolescu Strunga”a Municipiului Roman ori de cite ori existd disponibilitatea
institujiei de a o inchiria.

1.2, Procedura este aplicabili:

- managementului de varf al institufici, care asigurd aprobarea solicitdrii clientului de inchiriere a
Salii de Festivita}i ,Nicolae Manolescu Strunga™;

- Inspectorului imputernicit cu administrarea acestei sili de festivitagi ;

- personalului din cadrul SAPL care asigurd inregistrarea cererilor clienfilor solicitangi de a inchiria
aceastd salll de festivital;

- personalului din cadrul eadrul DITL-SITPJ care asigurdi incasarea contravalorii taxei de inchiriere a
acestei sili de festivitiyi;

- personalului din cadrul SOE CCIMMIT care primeste cererile aprobate pentru evenimente
culturale, artistice, muzicale, proiecfii filme, ale cultelor religioase si unitifilor de invifimdnt in
vederea incheierii contractelor de inchiriere pentru cele c¢lirora li se percepe taxa de inchiriere
conform regulamentului jar pentru cele cu titlu gratuit se intocmesc proiecte de hotdrdri ale
consiliului local in vederea elaboririi acordurilor de asociere specifice;

- Directiel Administrative;

2. 8COP

2.1. Scopul prezentei proceduri este de a stabili un cadru unitar de tinere sub control a inchirierii salii
de festivitliji 5i descrie modul de elaborare, avizare, aprobare i revizie a documentatiei privind activitatea
de inchiriere a Silii de Festivitifi "Nicolae Manolescu Strunga™ a Municipiului Roman ¢iit 5i stabilirea
responsabilitdfilor parjilor implicate.

3. DEFINITIL ABREVIERI
3.1 Definitii : -

3.2, Abreviers

PR = Primar

DA = Direclin Administrativa

DDA = Director Direchia Administrativa

SAPL = Serviciul Administratie Publicd Locald

SEUS = Serviciul Resurse Ulmane Salartzare

SBC = Serviciului Buget Contabilitate din cadrul Directiei economice

UTL = utilizator;

PDS = persoand desemnaii

I1A = Inspector Imputemicit cu administraren salii NMC

NMC = denumirea sdlii: Nicolae Manolescu Strunga

SIN = functie interna solicitantd a Salii de Festivitigi

DITL-SITP) = Diirectin Impozite g1 Taxe Locale - Serviciul Impozite i Taxe Persoane Juridice
SOECCIMMIT= Serviciul organizare evenimente, culturil, culte, invifimant, mass-media 1 IT
ADM=Administrator
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Proceduri operajionali
INCHIRIEREA SALII DE FESTIVITATI
pHicolae Manolescu Strunga™

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarca Codului controlului intern managerial al entitifilor
publice.

= Regulamentul nr. 679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu carncter personal i privind libera circulatie a acestor date.

- Legea nr.215 din 2001, privind administratia publich locald, cu modificirile §i completdrile ulterioare,

- Legea nr, 227/2015 din 8 septembrie 2015 privind Codul fiscal

= HCL nr.234 din 31.10.2017 privind stabilirea impozitelor §i taxelor locale pentru anul 2018,

4.2, Standarde
SR EN ISO 9001: 2015, Sisteme de management al calitdtii. Cerinte

4.3. Alte referinte

-HCL nr.69/29.01.2018 privind sprobares Regulamentului privind desfBsurarea sctivititilor in Sala de
Festivitfiti a Municipiului Roman,

5. DESCRIEREA PROCEDURNI

5.1. Sala de festivitdfi . Nicolae Manolescu Strunga™ se inchiriazld cu ora, in baza Hotlririi Nr. 69 din
29.03.2018 emisd de Consiliul Local, prin care se aprobi Regulamentul privind desfisurarea activitifilor in
Sala de Festivithi a Municipiului Roman,

5.2, Lunar, lIA Intocmeste un program de inchiriere a S&lii de festivitdfi, in baza formularelor solicitarilor
primite.

5.3. Scopul elaboririi acestui program este de a se evita suprapunca evenimentelor ce urmeazi a se desfisurn
dar §i de a se cunoagte ce evenimente vor fi organizate precum si solicitan(ii organizirii acestorn.

3.4, Programul intocmit de catre [LA este prezentat spre analiza si aprobareDDA.

5.5. Lhilizstorul (organizatorul evenimentului: ONG/institutie scolari/asociagie,etc) prezintd o cerere
scrisi/adresd citre PR .

5.6. Solicitarea documenteazi :

- scopul si durata inchirierii,

- natura/ obiectul evenimentului,

= numirul estimativ de participanii,

= gerinje solicitate de client privitoare la dotarea sdlii: instrumente/aparaturdi speciald care ar urma si fie
utilizat;

5.7. Solicitarea este intocmitd de utifizator cu cel pufin 7 zile anterior datei evenimentului.

5. 8. Adresa de solicitnre intocmitdi este predatd de solicitant In SAPL pentru inregistrare,

5.9. Solicitarea inregistrati sjunge la PR pentru luarea deciziei de directionare a acesteia.

5.10. PR/persoana desemnaia de PR repartizenzll cererea la [LA pentru verificarea disponibilititii sili la data si
intervalul orar solicitat.

5.11. Dach sala e disponibilil $i s-a programat solicitanea care {ine de activitdfi culturale, artistice, muzicale,
projeciii film, culte religioase si ale unitifilor de inviimint, IIA trimile cererea/solicitarea In Sef
SOECCIMMIT, care in bara acestei solicitini intocmeste contractele de inchirere, acordurilor de asociere,
profectélor de hotdrin ale Consiliului Local, dupd tipul de inchiriere in conformitate cu regulamentul (titls
ratuil sau contra cost).

5,12, Clientul solicitant este contactat de cioe [1A pentru a i se comunica disponibilitatea sau nu a acestei sili.
5.13. Sala poate fi pusd la dispozifie gratuit in situatia in care activitates care urmeazil a se desfisumn este de
interes public, iar solicitarea vine din partea unei institulii publice/persoane de drept public.

5.14, In cazul in care activitatea desfisurath nu sre caracter de interes public/organizatorul condijioneazi
participaren §i accesul ln eveniment de incasarca unei taxe, sals este utilizath contra unei taxe orare de 500
levord,
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Procedura operationala
INCHIRIEREA SALII DE FESTIVITATI
pHicolae Manolescu Strunga™

5.15. Pentru activithjile la care se percepe taxa de inchiriere, clientul/organizatorul evenimentului are
responsabilitatea de a comunica acest fapt SBC | in vederea emiterii facturii i incasfirii acestei taxe,
5.16, A comunica DDA/ADM datele in care sala va fi ocupata, pentru ca DDA/ADM sa asigure, prin
intermediul personalului de deservire, ingrijitorilor , curiifenia dupd incheierea evenimentelor,
5.17. Clientul/organizatorul evenimentulul confirmi prin proprin semnditurd in Procesul verbal de predare-
primire a sdlil, asumarea tuluror responsabilitatilor de respectare a Normelor specifice de securitate si de
siindtate in muncd, precum si a tuturor obligatiilor personale i colective care-i revin,
5.18. La finalul desfisuriirii evenimentului in cadrul S&lii de festivitdfi pe care n inchiriat-o, clientul/
organizatorul participd la actiunea de predare-primire a acesteia cétre [IA.
5,19, In cazul in care in urma acliunii de verificare a Salii de festivitAi se constata deterioriri ale mobilieralui
sau aparaturii din dotarea scestein, 1A le consemneazii in Procesul verbal de predare-primire pe care-|
intocmeste in prezenfa respectivului client, documentul fiind semnat de cele doudl pir{i participante la aceastd
acjine,
5.20. Remedierea wiuror daunelor generate de client ca urmare & utilizarii SAlii de festivitafi intrd in totalitate
in responsabilitatea respectivului client.
3.21. La lIA sunt menfinute toate informagiile documentate specifice aferente Inchirierii Salii de festivitai.
5.22 Utilizarea internd p silii la solicitarea unui salariat al institutiei
5.22.1. In cazul solicitirii utilizirii Salii de festivitaji venite din partea unei funciii interne din cadrul
Municipiului Roman, se procedeazd astfel:
a. solicitantul intern documenteazd intr-o cerere tip necesitaten inchirierii acestei sali, menjionind explicit
- perioada de utilizare;
= scopul utilizfirii;
- numiirul total de participanti;
b.cererea semnatd de solicitantul intemn este transmisd 1IA pentru verificares si confirmarea posibilitagi
utilizfirii acesteia in perioada ceruti;
¢. 1A confirm® prin propria semniturdl pe nceasti cerere posibilitaten wtilizarii silii;
d. cererea vizath de I1A este transmisd de solicitantul intemn la DDA pentru analizd 5i aprobare;
€. cererea aprobatd este predatd de solicitant [IA pentru a fi inregistrati in planificarea acestuia.
5.22.2. In cawul urilizirii Salii de festivitdi la solicitarea unei funcyii interne din cadrul Municipiului Roman,
aceastd funcfie i§l asuma intreaga responsabilitate de a nu genera niciun fel de deteriorliri ale infrastructurii gi
dotirilor acesteia pe toath durnta utilizfirii ei.
5.22.3. La lIA sunt mentinute toate cererile interne ale tuturor SIN aprobate de DDA.

6. RESPONSABILITATI
6. 1. Responsabilitirile 1TA
6.1.1 Raspunde de intocmiren Programadul lunar de Inchiriere a 831 de festiviedyi, In functie de solicitdrile
primite.
6.1.2. Rispunde de transmiterea a unei copii xerox a solicitirilor programate la SOECCIMMIT, in vederea
intocmirii contractelor de inchiriere, acordurilor de asociere, proiectelor de hotdrdn ale Consiliului Local, dupd
tipul de inchiriere in conformitate cu regulamentul (titls gratuit sau contra cost).
6.1.3. Riaspunde de intocmirea Procesului verbal de predare-primire, intre Municipiul Roman §i clientul care
inchiriazd Sala de festivitdfi, cu indicerea expliciti a perioadei de inchiriere,
6.1.4. Rispunde de verificares, inaintea 5i dupd fiecare inchiriere a Silii de festivitiiti, a st infrastrocturii 1
dotrilor acesteia,
6.1.5. Rispunde de consemnarea in Procesul verbal de primire-predare a S8lii de festivithfi, dupd preluarea
acesieia de |a clientul care a inchiriat-o, a tuturor deterior@rilor constatate in ceea ce priveste infrastructura si
aparatura din dotarea acestein.
6.1.6. Raspunde de gestionarea tuturor informatiilor documentate specifice inchirierii Silii de festivitigi.
6.1.7. Rispunde de vizarea cererii interne venite din partea unei SIN de utilizare a 5alii de festivitagi.
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6.2. Responsabilitifile DDA

6.2.1 . Raspunde de aprobarea Programului lunar de inchiriere a Salii de festivitiiji;

<

6.2.2, Rispunde de aprobarea tuturor cererilor interne de utilizare a Silii de festivitigi venite de la SIN.
.23, Rspunde de controlul exercitat asupra activitatilor desfasurate de [1A S4lii de festivithfi.
6.2.4. Rispunde de asigurarea, prin intermediul personalului de deservire, a ingrijitorilor, curijeniei dupd
incheierea fiechrui eveniment.

6.3. Responsabilititile Sef SOECCIMMIT
6.3.1. Raspunde de intocmirea contractelor de Inchiriere, acordurilor de asociere, proiectelor de hotiiriri ale
Consiliului Local, dupd tipul de inchiriere in conformitate cu regulamentul (titls gratuit sau contra cost).

6.4, Responsabilititile PDS din codrul Direcfiei de Impozite gi taxe locale
6.4.1. Raspunde de incasarea contravalorii taxei de inchiriere a Silii de festivitifi si de emiterea chitanjei
fiscale specifice.

6.5. Responsabilititile PDS din cadrul SAPL
6.5.1. Rispunde de inregistrarea in Registrul de intrari al institufiel a tuturor cererilor preluste de la clientii
care solicith inchirierea Salii de festivithi.

T. INFORMATII DOCUMENTATEDE MENTINUT:

Nr Inf. documentata mithai T Arhivare in srhiva operationsin
Cr Denumire Coul et ' Lusc Durais| Hesp
Programarea inchideni Birow
I | S&lii  Micolse Micalas F FRL_[A 1A Jani | 1A
Manoliann B .. IA—DDA - 1A A
Proces verbal de birou
? | predase primire o PV-FP_ DA A {liA=client! A Jani | 1A
willii Mk Eolicimni—=114
) biroai
Cerere interna de _ SIN—TIA—DDA DDA _
3| uriliznre & SAli de CE-IM SN LA Jani | JIA
fesgiviihji
Cogiie xerox o .
4 eererl cligntului R EaE 1A FL:'?;EIMHIT
8. ANEXE:
- Model Program anual de inchiriere a Sifii de festivithti
- Model Proces verbal de predare primire a Silii de festivitd{i
- Model Cerere interna de utilizare a Sdlii de festivitigi
Cons . Goron Anca
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Mumicipiul Roman
DirectiaAdministrativa

Aprobat, DDA
Programarea inchirierii Silii “ Nicolae Manolescu Strunga™
Anul: cociiiiiiiriinns Luna: coeevvvenrsnssnssnnnsansens

Data, numele Data, numele Data, numele Data, numele Data, numele Data, numele Data, numele

solicitantului, solicitantului, solicitantului, solicitantului, solicitantului, solicitantului, solicitantului,
orele de inchiriere | orele de inchiriere | orele de inchiriere | orele de inchiriere | orele de inchiriere | orele de inchiriere | orele de inchiriere
| 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31

DAY i baauissavania ikl s Intocmit, 1A
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Municipiul Roman

PROCES VERBAL

de predare — primire a Salii de festivititi "Nicolae Manolescu Strunga”

Incheiat astizi, .......cococvnvnnnn.n, intre:
-  Mounicipiul Roman - Directia Administrativa, reprezentatd de dl.

calitate de 11A,
5
identificat/s prin Cartea de Identitale Nr...... S CNP s s
telefon AUMAT.........coniieiiieniiiiisiainns... 3i care in conformitate cu Regulamentului UE
nr.679 din 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulagie a acestora, prin acest document
= imi exprim in mod expres consim{dmantul

- nuimi dau consim{@mantul/ renuni

= ¢cu privire la utilizarea si prelucrarea datelor mele cu caracter personal de ciire Directia

Administrativi a Primériei Municipiului Roman.

= Aceste date vor fi tratate confidential, in scopul, incheierii prezentului proces verbal de predare-

primire,

Partile au procedat la actiunea de predare-primire a Salii de festivititi " NICOLAE MANOLESCU
STRUNGA™ a Municipiului Roman,

Scopul inchirierii prezentului proces verbal esie ..o

Perioada valabilitdtii inchirierii aceste sili este de Ie. ..... In

Daotdiri care intrd in responsabilitatea gestiondirii clientului pe toata durata m::hm:ru salii:
- un laptop,

- 4 microfoane funclionabile,

- doult microfoane lavalierd,

- o instalagie de lumini;

- un videoproiector;

- doult boxe;

- un panou de proiectie;

- 257 scaune funcjionabile;

- f aeroterme si doua calorifere verticale:

- 3 mese din pal laminat;

- doua draperii cortindi; mocheté:

= 4 siative pentru microfoane; doua pupitre Plexiglas.
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Mounicipiul Roman

Clientului ii revine intreaga responsabilitate ca pe durata inchirierii acestei Sali de festivith|i si respecte
cerinfele legislagiei in vigoare privitoarc la sinfitatea si securitatea in muncd aplicabile specificului
activitBfilor pe care le va desfisura.

Clientului i-au fost aduse la cunostin{d prevederile HCL nr.69 din 29032018 privind aprobarea
Regulamentului privind desfasurarea activitijilor in Sala de Festivitifi a Primériei Municipiului Roman.
Prezentul Proces verbal a fost incheiat in doud exemplare, cite unul pentru fiecare parte.

In colaborarea cu clientul .....ccccoceuniensorisininnns . Municipiul Roman igi asumi responsabilitatea respectirii
prevederilor Regulamentului UE nr. 67972016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27.04.2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce privegle prelucrarea datelor cu caracter personal 51 privind
libera circulatie & acestor date i de abrogare a Directivei 95/46/CE.

Am predat, Am primit,
I1A,

(nume prenume)
{:Il.;‘rl'l:nﬂtum,'l {anﬂilll‘;]

La preluarea Salii de festivithii "NICOLAE MANOLESCU STRUNGA™ inchiriate clientului

..... o lIA, . ., reprezentant al Municipiului Roman, a verificat,
in prezenta clientului man:n dntanlur. rz'zulund un-nnmarele concluzii:

nu s-au constatal deteriordri ale dotdrilor salii

au rezultat urmitoarele deficiente generate de erori de utilizare a dotdrilor salii:

Clientul isi asumd intreaga responsabilitate a remedierii tuturor acestor deficiente, fird a implica financiar
Municipiul Roman.

Termenul de eliminare a acestor deficien{e constatate este:

b, R —

Din partea Municipiului Roman, Din partea clientului,

A il . AT
{“m“m“ma ............ {mnm“m}
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Municipiul Roman
SUrUCHrR ONEAMIZBIOTICE ...c.vicee s siiasiisbn s sssias s sres bt b oS met b s e e bt o mmt s

Aprobat,
Director Directia
Administrativa

CERERE INTERNA DE UTILIZARE A SALII DE FESTIVITATI

A T O I i o e e e B B S i e e

angajat al Municipiului Roman, solicit utilizarea Salii de festivitifi ,Nicolae Manolescu
Strunga” in PErIOAAA. .....ovvmrerriierreissnririssssntssresnsrsssasnnsensssinsss

cu scopul eeiiiininne.

Numirul total de participanti va fi ......oocviiiiiiiiiiiinnn
Imi asum responsabilitatea ca pe toatd durata utilizirii acestei Sali de festivitifi sd asigur

menjinerea stdrii de integritate a infrastructurii si dotarilor acesteia i si fie respectate

cerinjele specifice aplicabile ale legislafiei in vigoare de sindtate si securitate in munci.

Avizat, T1A,

Intocmit,
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Municipiul Roman

Procedura  operapionald

Recepjionarea §i gestionarea MF i o Ol aparfindnd instinagiei

Procedura operationald

RECEPTIONAREA SI GESTIONAREA MF si a
OI APARTINAND INSTITUTIEI

[l
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Procedura operafionald
Recepfionarea §i gestionaren MF gi a O] mparfiningd mstitufied
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|. Domeniu de aplicare
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. Definitii. Abrevieri

. Referinte normative

12

. Descrierea proceduni
. Responsabilitati

. Informatii documentate de mentinut
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Procedura operafionald
Receplionarea i gestionares MF gi a Ol aparjindnd institufiei

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Prezenta procedurd documenteazii regulile ce trebuie respectate pentru receplionarea, gestionarea
MF si a Ol aparjiniind institujiei.

1.2, Procedura este aplicabili personalului din cadml DA, ori de cite ori rezultd necesitatea
recepfionarii 5i gestionarii MF si a Ol aparfinind institugiei.

2. 8COP
2.1. Scopul elaborarii prezentei proceduri este de a stabili un cadru unitar de reguli privitoare la
jinerea sub control a activitdfii de receplionare si gestionare a MF si a Ol aparfindnd institufiei.

3. DEFINITIL. ABREVIERI

3.1, Definitii :

Mijloe fix = totalitatea cheltuielilor ocazionate de achizitionarca sau construirea unui mijloc fix nou,
identic cu cel existent, cu respectarea nivelului preturilor din perioada actuala (in care se determina).
Aceasta valoare este folosita si pentru inregistrarea in contabilitate a plusurilor de mijloace fixe
constatate cu ocazia inventarierii, precum $i in operatiuni de reevaluare a mijloacelor fixe.

(Mbject de inventar = bun cu o valoare mai mica decat limita prevazuta de lege pentru a i considerata
mijloc fix, indiferent de durata lui de serviciu sau cu o durata mai mica de un an, indiferent de
valoarea sa, precum si bunurile asimilate acestuia.

3.2. Abrevieri

PR = Primar;

DA = Direcjia Administrativii;

DDA = Director Directia Administrativil;

DDE= Director Directia Eonomich

DE-SBC = Serviciul Buget Contabilitate din cadrul Direcfiei economice
5-SBC = Sef Serviciu Buget Contabilitate

PD-SBC = persoana desemnatl din SBC

GST = gestionar

MF = mijloc fix

Ol = obiect de inventar

PV = proces verbal

RN = referat de necesitate

SAP = serviciul de Achizitii publice

PDS-80 = persoanei desemnate din structura organizatorici

BM MF = Bon de miscare a MF

PDS SBC = persoana desemnata din serviciul buget contabilitate

4. REFERINTE NORMATIVE
4.1. Referinte legislative
- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitifilor publice,care modifica Ordinul SGG nr, 200/12.04.2016.
- Catalogul privind duratele normale de functionare si clasificarea mijloacelor fixe
- HG nr. 105/31.01.2007 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe
- Codul fiscal
Codul: PO RMD=DA Edijin: ] Revizind MNrex: P“'E: £l
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= Ordinul Nr, 2634/05.11.2015 privind documentele financiar-contabile

4.2, Standarde
SR EN IS0 2001: 2015. Sisteme de management al calitiitii. Cerinte

© POCA -
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Procedura  operafionald
Receptionarea i gestionnrea MF 51 a Ol apargindnd instgie

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5. 1. Generalitati mijfloace five si obiecte de inventar

5.1.1. Obiectele de inventar sunt utilizate pentru o perioada mai mica de un an.
5.1.2, Mijloacele fixe sunt utilizate pentru o perioada mai mare de un an.
5.1.3. Obiectele de inventar au o valoare individuala mai mica de 2.500 lei.
5.1.4, Mijloacele fixe an o valoare individuala mai mare de 2.500 lei.

5.1.5. Obiectele de inventar nu se amortizeaza.

5.1.6, Mijloacele fixe se amortizeaza.

5.1.7. Cheltuielile cu obiectele de inventar afecteaza direct profitul institutiei.
5.1.8. Cheltuielile cu mijloacele fixe sunt inregistrate esalonat in contabilitate, ceea ce nu afecteaza
direct si imediat profitul institutiei.

3.2, Solicitarea achizitionarii unui MF/01

5.2.1. Fiecare MF si Ol este propus spre achizifionare de ctre directorii de structuri organizatorice,
in baza RN, care este avizal de DDE si aprobat de PR.

5.2.2, Referatul este transmis la Seviciul de achizitii publice si este introdus si in aplicatia SICAP
pentru realizarea achizifionarii MF/OL,

5.2.3. Responsabilitatea derularii intregii proceduri de achizitionare a unui MF/OI revine serviciului
Achizitii publice, cu respetarea legislatiei de achiziti in in vigoare.

5.3. Recepfia MF ST O1

5.3.1. Imediat dupa achizitionarea MF/Ol, comisia de receptic nominalizata prin dispozitia specifica
emisa de PR efectueaza receptia MF/Ol si intocmeste PV de receptie si punere in funcfiune a MF
5.3.1. MF rezultate conforme din aceasta receptie efectuata sunt predate la GST care completeaza in
sistem electronic Fisa MF,

5.3.3. PV de recepiie 5i punere In funcfiune a MF semnat de functiile implicate este predat de catre
GST la SBC pentru inregistrarea contabila a respectivului MF

5.4.4. Ol rezultate conforme din aceasta receptic efectuata sunt predate la GST care inregistreaza
receptia efectuata in modulw O]

5.3.3. PV de receptie §i punere in functiune a Ol semnat de functiile implicate este predat de catre
GST la SBC pentru inregistrarca contabila a respectivului O

5.4. Gestionarea MF/OI

5.4.1. GST depoziteazd O] receptionate in magazia specifica si le asigura mentinerea starii de
conformitate pe toata durata pastrarin acestora in gestiunea sa.

5.4.2. GST elibereazd OI/MF catre PDS-SO, pentru care a fost intocmit RN pe bazi de BM MF/OL.

Codul: PO RMG.DA. Edifia:] Revizin0 Nrex: Pag: 46
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Procedura aperafionald
Recepfionares §i gestionares MF i a Ol aparjindnd institugici

6. RESPONSABILITATI
6. 1. Responsabilititile GST
6.1.1 Rispunde de primirea tuturor documentelor aferente OIMF in vederea efectufini recepfic
cantitative si calitative
6.1.2. Rispunde de anunjarea persoanclor care fac parte din comisia de receptie calitativd si
cantitativ, Tn vederea efectudrii receptici
6.1.3. Réspunde de participarea la recepiia calitativi 51 cantitativi a MF/OIl
6.1.4, Rispunde de semnarea PV de punere in funcfiune si recepfic calitativi si cantitativii a MF/Ol
6.1.5. Raspunde de depozitarca MF/OI, dupd caz
6.1.6. Raspunde de eliberarea pe baza de BM MF/OI $1 completarea acestuia
6.1.7. Raspunde de conformitatea completarii fisei MF/OI

6.2, Responsabilitdtile comisiei de recepyie calitativd 5i cantitativd

6.2.1.Raspunde de conformitatea si legalitatea derulfirii opernfiunilor de receplie calitativd si
cantitativia MF /Ol

6.2.2.Raspunde de corectitudines intocmirii PV de receplie si predarea acestuia la GST

6.3. Responsabilitifile DDA

6.3.1. Raspunde de avizarea Referatului de necesitate a mijloacelor fixe 51 a obectelor de inventar
6.3.2 Raspunde de verificarea inregistrarilor intocmite de gestionar

6.4. Responsabilitifile DDE
6.4.1. Rspunde de avizarea Referatului de necesitate a mijloacelor fixe 5i a obiectelor de inventar,
pentru a confirma disponibilitatea existenjei sumei necesare achizitiei In bugetul institutien)

. 5. Responsabilitdfile PR
6.5.1. Rispunde de aprobarea Referatului de necesitate a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar,

. 6. Responsabilitafile Serviciniui Buger Contabilitare
6.6.1 . Raspunde de primirea de la GST a urmitoarelor documente:
- Referatului de necesitate

- PV de punere in functiune/ recepiie a MF/OL;
- factura fiscala de achizitionare a MF/OI

T. INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT:

Inf, documerntatm Arhivare in arhiva operationals
il Tnitim Circuld lu: T
Crt|  Denumire Cod de: . - Lac Dursta Resp.

| | Referat de pecesitate | F RN | PIS 80| PDS SO—=Direcior disectie—DDE—FR | birou SBC Sani  PDYSBC
| Sel SAP—DDA—PDSAS Sel IT —0O5T

Codul: PO RMO DA Edifia:] Revida:0 Nrex: Pﬂg. ]
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Procedura operapionall
Recepiionares §i gestionarea MF gi a Ol aparjindnd institufici

Mr Inf. documentmin Inkti Arhivare in arhiva ionaln
g Cireull In: ="
Cri Denumire Cod die! 3 5 Lo [hirain Resp,
2 | PV de receptie si FPY REC| GST |0ST—Comisia de receptic si punens in Birou SBC | 5 ani PDS SBC
puncre in rlrnl:liuh:—-FErS SHC
functinne
8. ANEXE:

- Model Referat necesitate
- Model PV de recepfie i punere in funcfiune

Consultant SMC, Goron Anca

Codul: PO RMO DA Edifin:] Revisai) Nrox: Fn,E:E.-'ﬁ
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Municipiul Roman

PROCES-VERBAL DE PUNERE IN FUNCTIUNE
(Cod 14-2-5/h)

L. DATE GENERALE
L. Comisia de receptie convocata la data de ............ si-a desfasurat activitatea in intervalul; ...............
II. CONSTATARI
In urma examinarii documentatiei prezentate, a rezultatelor probelor tehnologice si a cercetarii pe teren a
lucrarilor executate s-a constatat:
|. Documentatia tehnico-economica prevazuta in Regulamentul de efectuare a obiectivelor de investitii a
fost/nu a fost prezentata integral comisiei de receptie, lipsind;

2, In perioada .................... Bu fost efectuate probele tehnologice ale utilajelor si instalatiilor aferente
capacitatii pentru exploatarea normala a instalatiilor si utilajelor tehnologice si asigurarea calitatii produselor,
conform documentatiel tehnico-economice si indicatorilor tehnico-economici aprobati.

3. La data receptiei, nivelul atins de indicatorii tehnico-economici aprobati este urmatorul:

4, Costul lucrarilor si al cheltuielilor pentru efectuarea probelor tehnologice, asa cum rezulta din
documentele prezentate, estede .........coo.. lei.

5. Valoarea produselor rezultate in urma probelor tehnologice, care se pot valorifica, este de ... lei.

6. Valoarea de inregistrare a mijloacelor fixe ce se pun in functiune (sau se dau in folosinia) este la data
receptici de ............ lEiL

7. Alte constatari.

HL CONCLUZII

. Pe baza constatarilor si concluziilor consemnate mai sus, comisia de receptie in unanimitate/cu
majoritate de pareri hotaraste:

ADMITEREA RECEPTIEI PUNERII IN FUNCTIUNE A CAPACITATIL:

2, Comisia de receptie stabileste ca, pentru o cat mai buna exploatare a capacitatil puse in functiune, mai
sunt necesare urmatoarele masuri:

3. Prezentul proces-verbal, care contine ..... file si ... anexe, numerotate cu un total de ....... file, care fac

parte integranta din cuprinsul acestuia, a fost incheiat azi ....... in .... exemplare originale,
Hmele sl Functia Locul de munca Semnatursa
pranumals
Pressdinte
Hembrit

Specialiaci-
canaultantl

Rsiatenti
la recapbls
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Municipiul Roman

Directin Administrativa

STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEL

DIRECTOR DIRECTIE |

Compartiment Administrativ

personal de executie

Data: 03.05.2019

l

Compartiment personal deservire

personal de executie

Dire% dJr,e-?f&
|'I- “1# A

W
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Municipiul Roman-Directia Administrativa

v Bhoaamy

Aprobat, Director directie

PIRAMIDA INFORMATIILOR DOCUMENTATE APLICABILE DIRECTIEI ADMINISTRATIVE

ry r

Palitica SMC si :
politica de !
riscuri :

! Obiectivele directiei E
E {generale 5i specifice) |
L

e

Manualul i

]

managementului calitatii :
institutiei :

L A B s M e el e i R

o  m mm w  mm wm w wm

infarmatii doumentate SMC-CIM
]
]
]
]
{ ]
{ ]
]
1]
]
]
]
]
i
]
]
]
1]
(]
i
(Y

e

Informatii documentate interne
o
o
=
=
=
3
=
=3
=
5

E
R R R T e ey R e e ol AR ey b e o e e T A e e o
' Cerinfe legale §i de reglementare, normative, standarde management calitate, etc
_______________________________________________________ i
INFORMATI DOCUMENTATE MENTINUTE ( INREGISTRARI )

ot

'

Informatil
documentate
extorne

DOCUMENTATE

INFORMATI

Data: 10.05.2019 Avizat RMC,

Meagu Constantin
L1
Codul: MD_DaA Edita:l :Ia:l}L MNroex.: Pag. 11

”-H'\drumire. Consultant SMC,
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Municiplul Rodnan

Directin Juridica si Administratie Publica
STRUCTURA ODRGANIZATORICA A DIRECTIEL

l DIRECTOR DIRECTIE \
L L l

Birou Juridic contencios Birou Recuperare creante Serviciul Administratie Serviciul Autorizari Serviciul Monitorizare
Sef birou contribuahili in insolventa publica locala comercial, transport servicii de utilitati publice
sef birou Sef serviciu sef serviciu sof serviciu
personal de executie personal de executie personal de executie personal de executie personal de executie

Data: 03.05.2019

Director dirgctie
] i
- ]

—

Codul: STO_DIAF Editia:1 Reviria:D Wr.ex: Pag: 11
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Dhrecha Jundica st Admmimasiraie Publca
LISTA ACTIVITATILOR SERVICTULUTI AUTORIZAR], COMERCIAL, TRANSPORT

Necesitate
procedurare
Activitate Subactivitate activitate
DA | NU
1. Activitiji de 1.1. Intocmirea de documente specifice : x
autorizin a.intocmirea/vizarea autorizajiilor de funcfionare privind desfilsurarea activiti{ii de comerf, prestini servicii §i de alimentaie
comercial publici;

b. intocmirea conventiilor de ocupare temporara a domeniului public pentru participantii la tirguri, expozijii §i ale
evemmente pe raza Muniipiulul Roman;

¢. intocmirea acordurilor de amplasare temporard pe domeniul public pentru tonete, terase elc.;

d. intocmirea documentelor aferente anulirii, modificirii sau revochrii autorizatiilor/avizelor de funcfionare in situagiile
previpcute de legislatia in vigoare;

e. elaborare, actualiziri/modificiri ale Regulamentului privind activitfile comerciale in Municipiul Roman; intocmirea
proiectelor HCL., a rapoartelor de specialitate.

1.2. Eliberarea de documente specifice :

- eliberarea autorizatiilor de functionare privind desfiisurarea activiti{ii de comer{, prestiri servicii §i de alimentafie publica;
- gliberarea acordurilor pentru participantii la tdrguri, expozifii 5i alte evenimente pe raza Municipiului Roman;

- eliberarea conventiilor pentru participaniii la tirguri, expozifii si alte evenimente pe raza Municipiului Roman;

- eliberarea documentelor aferente anulfrii, modificiirii sau revocdrii autorizatiilor/avizelor de funclionare in situatiile
previizute de legislajia in vigoare;

1.3. Gestionareq si asigurarea actualitatii bazelor de date ale:
a. autorizaiilor si avizelor de funcfionare emise pentru operatorii economici
b. autorizatiilor $i avizelor de func{ionare anulate;

1.4. Colaborari specifice cu Direcfia Impozite 5i Taxe Locale privind incasarea taxelor specifice

Codul; LA-SACT Edifin:2 Revizia0 Mrex: Pag: 14
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Municipiul Roman — Dirccpln Jurldica 3 Administratic Publica

LISTA ACTIVITATILOR SERVICIULUI AUTORIZARI, COMERCIAL, TRANSPORT

Activitate

Subactivitate

Necesitate
procedurare
activitate

DA [ NU

1. Activitati de
autoriziri
comercial

1.5. Efectuare de analize specifice:

a. analize rezultate din colectarea de date privitoare la solicitdrile operatorilor economici de objinere a de autorizafii de

functionare a spatiilor comerciale / acordurilor de amplasare temporard;

b. analize rezultate din datele olectate privitoare la suspendarea / anularea autorizatiilor de functionare / acordurilor /

licenjelor [ avizelor eliberate;

¢. analize rezultate din efectuarea de verifican specifice:

- verificari ale valabilitifii actelor si existenta tuturor avizelor necesare eliberiinii autorizagiilor de functionare / acordunlor
de amplasare temporard;

- verificdri pe teren ale respectdrii condiiilor necesare in vederea obfinerii autorizatiilor de functionare pentru desfiigurarea
activiti{ilor comerciale gi de prestir servicii in Municipiul Roman;

- verificri in teren a amplasamentelor solicitate, prin mésuritori specifice §i urmirind respectarea prevederilor cuprinse in
Hotdririle Consiliului Local de aprobare a Regulamentelor specifice aplicabile;

- verificari in teren ale solicitarilor cetitenilor privitoare la suprafefele cultivate cu produse agricole;

1.6. Acordare de asisten{d §i indrumare specifica:
- acordare asisten{i de specialitate operatorilor economici in completarea declaratiilor de clasificare pentru unitifile de
alimentajie publica

Codul: LA-DIAP SACT Editia-2 Reviziac0 Nrex: Pag: 244
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Municipiul Roman — Direepin Juridica g Admimistic Publics

LISTA ACTIVITATILOR SERVICIULUT AUTORIZARL COMERCIAL, TRANSPORT

Necesitate
procedurare
Activitate Subactivitate activitate
DA [ NU
2. Activitdti de 2.1. Intocmire 5i eliberare de documente specifice pentru autoriziri de transport: x
autorizar a. intocmirea si cliberarca awtorizatiilor de transport persoane/marfd in regim de taxi;
transport b. intocmirea/'vizarea i eliberarea autorizagiilor taxi

c. intocmirea documentatiei de atribuire a contractelor de gestiune delegati a serviciului public local de transport in regim
de taxi precum si a serviciului public de transport local prin curse regulate;

d. intocmirea/vizarea $i eliberarea autorizapiilor de dispecerat

e. intocmirea si eliberarea autorizagiilor de liberd trecere privind depésirea masei maxime totale autorizate §i de stationare in
vererea aproviziondni agentilor economici;

f. incheierea contractelor de delegare a gestiunii serviciului de transport public local prin curse regulate cu operatori rutien
=i a contractelor de delegare a gestiunii serviciului public in regim de taxi;

g. intocmirea gi eliberarea certificatelor de inregistrare/radiere pentru vehicule nesupuse inmatricularii;

h. intocmirea de situatii privind aceste vehicule inregistrate solicitate de polifie sau alte organe abilitate;

i. operarea de modificiri, prelungiri, suspendiri, retrageri ale autorizaiilor de transport pentru serviciile de transport public
local prestate in Municipiul Roman

2.2. Intocmire si eliberare documente specifice pentru gestionarea mijloacelor de transport ale institugiei:

acalcularea consumului normat de combustibil pentru autovehiculele institufiei §i predarea situafiilor citre serviciul
contabilitate;

b.preluarea si gestionarea documentelor aferente asiguriiri §i mentinerii stirii tehnice a autovehiculelor din dotarea
instituiei;

c. preluarea, gestionarea si tinerea sub controla procesdrii datelor din dosarele de daune in care au fost implicate atat
autovehicule din dotarea institutiei ct i alte categorii de autovehicule care au adus prejudicii patrimoniului public;

d. constituirea §i permanenta actualizare a bazei de date privitoare la politele de asiguriri RCA §i CASCO.,

Codul: LA-DIAP_SACT Edifi? Reviziai) Wrex: Pag: 34
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Municipiul Roman — Duecjis handica yi Adminmirstic Peblics

LISTA ACTIVITATILOR SERVICIULUI AUTORIZARIL COMERCIAL, TRANSPORT

Mecesitate
- procedurare
Activitate Subactivitate activitate
DA | NU
2. Activitili de 2.3, Efectuare analize specifice: 1
autorizAri - verificéri ale respectarii prevederilor reglementirilor in vigoare privind transporturile rutiere efectuate cu vehiculele
transport instituiei;
- verificir ale documentelor depuse de solicitanti in vederea inregistriirii / radierii vehiculelor nesupuse inmatriculir
conform Hotfrarii Consiliului Local aplicabile;
- analize rezultate din efectuarea de verificari ale respectiirii clanzelor contractuale privitoare la plata redeveniei §i a
documentelor previizute de legislajia specificd pentru autovehiculele cu care se executd activitili de transport public;
- verificiini in teren ale veridicitafii declaratiilor pe propria rispundere date de agentii economici/ transportaton, existenfa
dotiirilor, spatiilor / locurilor 5i amenajérilor cerute de regulamentele / legislagia aplicabila.
2.4, Acordare de asisten)d i indrumare specifica: L1
- acordare asisten{d de specialitate la intocmirea documentelor privind funcfionarea / reparatiile vehiculelor aparjinind
institugiel
Data : 15.05.2019 Avizat: Director :t'm,-ﬁ:, Rusu Camelia Intocmit, sef servicin las Valeriu Constantin

f

Sub indrumarea mnthmlul i SMC, Goron Anca

j‘&

Project cofinaniat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020
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Municipiul Roman
Chrectia Juridica 51 Administratie publica - Serviciul Autorimn comercial, transpon
Ciclul DEMING pentru Activitdfl de astorizin comercial
A, PLANIFICARE
(] f -
Date de intrare: - JI—-hI Suobactivitati: - - Date de jesire:-
B. DESFASURARE
Suhactivitaty
11 Imiscrmwives de dosurmente specilics -

Drate de intrare:
- hegislatic aplicahila
Biroufi,

cod: F LEG_DIAR

- proszedun
opcratemaln specifice

= documenie specifics —
eondorm Anexs |

n insocmisen’vizarcs sutoreaiiilor de funcissnere privind desfguraren sctivitifii de comer], prostin sorvicil §3 do alimentalic publiclc
b Iintecmires comvengiar de ooupare (cmpanarn @ domenishii pablic pentn parspantil o degun, exporitii §i abe evenimenie pe raca Mundipisla) Boman,
& imnemaren scomdarilonr de smplesars iemiporard pe domeniul public perirg ionete, fomse g,
il Intccmires docomenielor aferenie snubiri, modaficiri s reveeiin autormon'sdsekor de legiosare Tn smiiile
proviinae de legislaia in vigoare
. elahorare, sctmliziri/modificar ale Regulsmentulai privind ackiviaiile comerciale In Mumiciplsl Roman, isincmaren roiccielor HCL. o mpoansdor de specimlnme
2 Eliberarea de docamente specifice -
= eliberanen auicrmmiiilor de funcisonere privind desfbyurares sctivitdiii de come ], prestlin servical §i de olimemajie publich;
- ehbcrarea acondurilor pentra pafticipinlid tn lrpurl, exporifil 5 ahe evemimente pe e Municipislui Roman;
= glibernren convenjiilor pemtra participan|ii la drguri, exporigii §i alie cvenimenie pe raes Msnicipsulin Rimsn
= gliberansa dacumanicion aferone anliri, modviscdi s evechn anceiilocavizelor de fenciiomane in stumiuile provieos de beplaje i vigoan:
I!Gﬂmpﬂmmhﬂwthl&
# avieclor de funclionare cmise pentng opormiod coomemici
hmmwpmhdthﬂlrmm
1.4 Colahores specifices cu Deecjia lmpoanie i Taxe Locale provmd incasna taxclor specifice

L5, Efeciasre de snalice sposilics.
a malize rerultste din colectanea de date priveoare la solicitinile oporatortlor economai de obgimen: o de soren(ii de funclionsre a spajidlor comarciale ! scorduriler de

b, mnnliee revulinie dim deiele olectme privitoare la sespenderea / amilares automzatibor de foncionaee / pctndurilon / licenjelor | svivelor. cliberste;
¢ arabine reruliate din efechasres de verificin specifice
- wezilbean ale valabilishghi sciclor @ exisienia tuturor mvirekor necesare elfberiri autorizagiilor de fmcpponere ( sconduribs de anplasare temporark;
- vexificin pe ieren ale respectiri condijiidor nicesare in vederea objmoni suiosizaslor de lincpimane pesaru desifigurares aciividdlor comercimle @ de prestle servical b
Lt | Foman;
mﬁmmhmlmuﬂm-pmm specifice §l urmbre respectares prevederlor cugrinse in HOL & aprobare o Regulamemiclor specifics,
- wertfscan in teron ale solicibnilor cotbemilon priviioars |a supmaliepee culiivaiz cu peodase sgricole
L. Acordare de ssistengh §i lndramane specifica:
- apordane ssisteng de specsalitaie operssorilor ecomomici i cempletares declarafitlor de clasificare pener unisile de alimeniajie publica
Funciii resgoresabile: tnspectort de spacanlitar

Date de fesire:

L.1.a Amorizsti de
e jomene o spajis
comcecialepresshn
servich! nlimentalic
il

1.k Convemn de
GcEpare lemporarn &
domenialui pubhic
I.1.g. Acdni de
amplasare tempomsd pe
dimenml public
101 d Relerie anulare
muiurizagii

Codul: PDCA_DIAP-SACT 1 Editia:1 Reviria:0 Nrex: Pag 1/3
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Municipiul Roman
Privectia Juridica si Administratie publica - Serviclol Autorizs comercial, transpor

Ciclul DEMING peniru Activitdpi de autorizdrl comercial

C. CONTROL
1. Monitarizare
Date de intrare: Subactivitati: Drite B Sestiies
; gt e g : s = Monionzaren intocmirii documentelor speeifice ¢ e =
- legislatic aplicabila birowlui, cod: F LEG_DJAP « Monslarizares eliberarii aulorizatillor’conventiiloracordurilor specifice
T e | ol - Monitorizarea gestionarii si asigurarii actualizarii barelor de date specifice P el ool pakifios st
serviciifalimentgic public - Monflorizarea modulul in care se desfsonr colaborares cu DITL
- fnyen|i 0 ocupare lemmparard o domomiuku puablic
- moovdun de smplasare lemporan pe domenisl pablic Respornvatililate efectuare moniforizes: sef servici
- teferabc dc anslare aiborizagii
2. Masurare (evafuare)
Date de intrare: Subactivitati: s
te de besire:
= keprislatie aplicabila biroulul, cod: F LEG [DIAP ) = = F
*Eﬁmﬁiﬂﬂ;‘— é:,u:mm i = - Evaluares conformitatil intocmiri dooumentelor specifice
- nuborizagii de fisncfionare o spajii comerciale/prestin « Evaluarea conformitatii eliberarii autortzatiilor'conventitlor‘acordurilor specifice || dupd caz, Fige de neconformitigi. informin
serviciialimentane poblica "™ - Eviluarea conformitatii gestionarii & asigurari actualizerii bazelor de date specifice
- ponvendii de ocupare tempornrk 8 domerniulizi public Wiﬁ::
- pocrdur] de mnplasare iempararh pe domeniul pulbtic
= rederate de mulare soorm|ii Resporsabilitare efecnmre evaliary, sef serviciu

Codul: PDCA_DIAP-SACT I Editia:l Reviria:lD Nrex: Pag: 23

Project cofinan{at din Fondul Soclal European, prin Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020
Cod MySMI5 122867/ Cod SIPOCAIDS



Sl E e

B! Dpafvareml COpaULEIE Admosnirgl e
Crpeterin ta dFfteeTa)

@ POC

Municipiul Roman

Directin Juridica si Administraie publica - Serviciul Auonzar comercial, tmansport

Ciclel DEMING pentra Actvitigi de autorizied comercial

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

1. Mauanagementul riscurilor pentru procesul Management autorizari comercial, fransport:
- Registra riscuri - cod. RRS_DJAP
- Planuri de actiuni specifice fiecarui risc inerent identificat

2. Anmaliza SWOT activitati Management juridic — cod SWOT DIAP SACT

Data ; 15.05.2019

Avizat Direct d:lrl:ﬂr Intocmit, Vario
== -; vV -

—

Prin indrumarea Cansultantului SMC, Goron Anca

Codul: POCA_DJAP-SACT 1 Edifiarl Reviria:0 Nreo Pag:3/3
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Municiplul Roman Anexa 1 — Date de intrare pentru desfasurarea subactivitatilor specifice activitatii Autorizari comercial

Directia Juridica si Administralie publica - Serviciol Aubirizan comercial, Irenspon

Nr
pt

Date de intrare specifice

1.la

- cerere tip

- certificatul de inregistrare eliberat de Oficiul Registrului Comerfului (O.R.C.), in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- certificat constatator pentru punciul de locru eliberat de O.R.C; )

- dovada indeplinirii cerinjelor igienico-sanitare, sanitar-veterinare, de mediu, de salubritate, de pazd si de prevenirea incendiilor, impuse de lege $i de actele normative ce
reglementeazd respectivul profil de activitate;

- declaraie pe propria rispundere privind tipul activitdfii desfisurate — pt. activit{i de alimentafie publica;

- nctul constitutivistatutul operatorulu economic;

- copic B.1/C.| a reprezentantului legal; i A
- dovada detinerii in legalitate a amplasamentului in care urmeazi a se desfigura activitatea (contract de vnzare-cumpdrare, concesionare, comodat, inchiriere teren/spativ
elc.),

- chitania de plati a taxei de autorizare;

- certificatul de urbanism/autorizagia de construire/procesul verbal de receptie a lucrarilor (dach este cazul);

- schifa spatiului (releveu, schild cadastrali);

- certificatul fiscal objinut de la Direcfia de Impozite 5i Taxe Locale - fird debite;

- contract de salubrizare Incheiat cu operatorul licentiat al acestui serviciu; . .

- acordul asociafiei pentru desfBsurarca activitifii, far pentru activitifi de alimentatie publici acordul proprietarilor direct invecinali (pentru spatiile din blocurile de
locuinpe);

MNota: pentru vizarea anuali se depune la dosar §i autorizagia de funcfionare in original.

.1k

- CErere tip

- certificatul de inregistrare eliberat de Oficiul Registrului Comerjului{fO.R.C.) in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
- copie B.1L/C.1 a reprezentantului legal;

- chitanja de plati a taxei de occupare a domeniului public;

- certificatul fiscal obfinut de la DLT.L;

- contract de salubrizare incheiat de organizatorul evenimentului cu operatorul licenfiat al acestui serviciu

1.1.e.

- cerere tip

- certificatul de inregistrare eliberat de Oficiul Registrului Comerjului (O.R.C.) in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- copie B.L/C.1 a reprezentantului legal;

- autorizatia de functionare pentru spafiul comercial;

- chitania de plath a taxei de ocupare a domeniului public; "
- planul de situatie cu viza C.M.U.A.E., in care si fic evidentiat atdt spajiul detinut in proprietate cit i terenul solicitat pentru desfagurarea sctivitifii;
- planul de mobilare cu viza CM.UAE.;

- certificatul fiscal obtinut de la Directia de Impozite §i Taxe Locale (D.LT.L.);

- contract de salubrizare incheiat cu operatorul licen{iat al acestui serviciu;

- dovada achitirii utilitijilor citre Asociatiile de proprietari din care fac parte(pentru spatiile din blocurile de locuinie);

Codul : ANX_1_SACT Editia:1 Revizia:0 Nrex: Pag.l/2



Mutieipiul Rosman Anexa 1 = Date de intrare pentru desfasurarea subactivitatilor specifice activitatii Autorizari comercial
Directia Juridica si Admnizirsiie poblica - Servichul Awonzan comercial, transport

Nr Date de intrare specifice

L1d | - cerere

- dovada inchiderii punctului de lucru de la O.N.R.C.
- autorizatia de funciionare in original

Data ; 15.05.2019 Intocmit, ¥ . Yaleriu Constantin

Codul : ANX_1_SACT Editia:1 Revizia:0 Nrex: Pag.2/2



A. PLANIFICARE

PCCA <=

Prisrams! Dperereesy Japenicle ddemdratter
Sty tere Shewr

bunicipiul Roman
Darectia Juridica & Administrtie pubbea - Serviciul Aulonzan comercial, transport
Ciclul DEMING pentru Activitk{i de autoriziri transport

Date de fesire:-

Date de intrare: - I Subactivitatiz - »

B. DESFASURARE

Date de
intrare:
= legiclatic
aplicabiin béroubui,

cod: F LEG_DIAP |

- prucedura

Subactivitati:

2.1. intocmire §i eliberare de documenile specifioes pentru autorizar de transpon:
a, intocmires gl eliberarca mnorizajiilor de tmasport persoane'mnrfll in regim de tax;
b Inioemiren/vizarea 5 eliberares mstorizagiilor taxi
¢ Tninemirea documentafiel de siributre & contracichor de pesthine delegsid p serviciulul public Incal de ranspon in reghm de i precum § o serviciuhs
public de ranspon neal prin curse regulae:
d. ntocmircalvizanes 5 elibernrca autorizajiilor de dispecerai
e, Intocmires §i eliberaren autorizatiilor de liberd trecere privind dephginea masel maxime totale unorizate §i de sntionare in vererea aproviziondrii agenfitor
eoonamick;
[ inchelerea contractelor de delegare a pestiunii serviciului de transport public bocal prin curse regulate cu opersior rutieri §ia contructefor de delegare 8
pestiunii serviciubui public In regim de faxi;
- Eniocminea g eliberanea centificatelor de inregistrane/radiens pemra vehicule nesupase inmatriculari;
h. Ensoscmirea de sltustil peivind aceste veldeule inregistrate soliciiate de polifie sno alie orpane abilitate;
i. opersrea de modificiri, prelungiri, suspendiri, retrgeri ale aulorizagiilor de transpon pentry serviciile de transpont public kocal prestate in Municipiul
Roman
2.2 [ntocmire 51 eliberare documente specifice pentru gestlonares mijloscelor de transpor ale nstitugbei:
e caleubsren consusnulul normat de combusiibll pentru sutovehiculele instifufied 51 prodaren sitvagillor clire serviciul contabilitnbe;
b, prefuarea sl gestionarea documentelor aferente asigurdrii 5i menfinerii sfiiri tehmice & amovehiculbelor din dotares instinugied;
¢. prefuares. gestionares §i tineren sish controla procesérii datelor din dosarcie de davine in care au fost implicate atat sutovehicule din dolares instinaici cdt 5i
nlte categorti de mulovehicule care au adus prejudicil patrimondulol public;
d, constituines § permanénta sctualizare 5 bazel de dabe privitoars la polijele de asigunan RCA g1 CASCO,
2.3, Efectusre snaliye specifice:
- verificir ale respoctarii prevederilor reglementirilor In vigoare privind transporturils rutiere efectuste cu vehicalbele

institfiei;
. \-q-l.ﬁmg-i ale documentelor depuse de solichtanyl 1n vederen Inregistearil / radierii vehiculebor nesupuse Inmatriculdril conform Hothrdrii Consilivlui Local
aplicabile;
- analize remaitsme din efectuares de verificari ale respectlrii clavrelor contrnciuale priviioane la plata redeveniel §i a documentebor previtrute de legrslatia
specificd pentru amovehiculele cu care s execuil nctivitili de transpont public:
- verificri in teven ale veridicititii declaratiilor pe propria rispunders daie de agentii economici’ tmnsportaton, existenta dothrilor, spatiilor / locurilor §i

Codul: PDCA_DJIAP-SACT 2 Editiazl Reviria:0 Nrexi Pag: 1/3
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Date de
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2.1, a muorizsiin
diz transport
persoamemarfi
in regim de tax,
2 1.e. comiract de
atribudre in
gestiune delegutl
o servicialul
puhbic local de
transpoe in
regim de taxi.
2.1.h, sutorizgia
taxd.
2.1.4. sulborimtic
de dispecenil.

1le
~mporizagic de
liberd trecere
privind depsirea
mascl otale

TR i
EnriEste;

« nulorizmgie de
siuflonare in
viderea
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i.Lg
=cerificat de
inmejnisrang

= gertificar de
radiere




Bunicipiul Rarman
Directia Juridics sl Adminkstrate publica - Serviciul Auorizan comercind, rnspon

Ciclul DEMING pentre Activithfi de nutorizici transport

C. CONTROL
I. Mownitorizare
Daie de intrare:
iy ; Subactivitati:
= legizlatic splicabila biroului, cod: F LEG_DJAP } _— . . i - RRROT o7 .-
) mnumutmml'mc ot ARk . u:mm insoscmirii si cliberarii documenteler specifice pen rizhir Date de iesire:
-wwuﬂu&mmmummmgjmttfm - Mogiof itocmirk 55 sl i spoctficn pocira ) i or de
= conireet de ntrthuine in pesihme delepatd o servicialui S f . - B ; e
S ot e v RS —# (ranspon ale instiufici ‘scorduribor specifics dupd car, corecili specifice stabilite

e - Movilorieares sleciuarii nanfizelor pecifice mentionate in compoaciin de —*
= nuinrizajic de dispecerai Desliearus
;t:tl]t ﬂ,:":::"‘ LT“ PV deplitres e Respamsabiliune efectnans sroniiorizon: wl servicis
- nainrizajke de siajlonare 1n vederes aprovisondri
= certifical de Inregisirane
= certificat de radiere

2. Masurare {evaluare)
Date de intrare:
: : Subactivitati:
—:Lgchiult aplicahala hunult:_i. cod; F T_E;;-i_lil-l-“--f’I - Evalusrea conformitatii indocmiri intecmini sl eliberaril documeniclor specifice
- umente :-p-n:l!l:'c — COniorm A xa 1
BER ) pentr autorizlin de transport Date de jesire:
. -mm: d:d w mmn regim #;m - Evalusrea conformitatli imocmirii i elibernrii specifice pentry pestionarca
= contract de ire in gestiune a serviciubui mijloacelor de transpon ale institufie /acordurilor specifice ; el & :
paibilic local de transport in regim de taxi; » . Evaluarea conformitatii gestionarii si esigurarit actualizarii bazelor de date —{ dupll caz, Fige de neconformitiyl, informari
- mnoriEajis Exi specifice wpecifice
= mutorizajic de dispecernd
= =gutorienfie de Iiherd trecere privind depdgirea mass| Resporsabililale ofectuare smaluarl sel serviei
iofale maxime sulorigle;
- waiorizalie de sagionare in veders aproviziondei
- cemificat de inregistrare
= cerlifical de mdiere

Codul: PDCA_DIAP-SACT_2 Edifia:1 Revizia:0 Nrex: Pag: 2/3
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Municipiul Roman
Directis Juridica 51 Administratie publica - Serviciul Awonzan comercial, renspard

Ciclul DEMING peniru Activitd(i de auiorizdri transport

D AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
1. Managementul riscurilor pentru procesul Management autorigari comercial, fransport:
- Registru riscuri - cod. RRS_DJAP

= PMlanuri de actiuni specifice fiecarui risc inerent identificat

2. Analiza SWOT activitari Managemeni juridic — cod SWOT_DIAP_SACT

Data : 17.06.2019

|
Prin indrumarea C Hltummui SMC. Goron Anca

I
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Municipiul Eoman Ancxa 2 - Date de intrare peatru desfasurarea subactivitatilor specifice activitatii Autorizari transport
Directin Jundica g Administratie publica - Serviciul Aulorizsr comencial, irnspon

Nr pet Date de intrare specifice

2.lasic. | -cerere tip;
- copie certificat de inregistrare eliberat de registrul comerjului din care s& reiasd activitatea de transport in regim taxi;
- copie certificat de competenia profesionald a managerului de transport;
- cazierul judiciar al managerului de transport §i al conduciitorului auto, in cazul in care transportatorul este persoand fizich;
- aviz medical, psihologic, al managerului de transport $i al conducitorului auto, in cazul in care transportatorul este persoand fizich:
- certificat :l:m:m::prq;mﬂ; profesionale a conducitorului auto, in cazul in care transportatorul este persoand fizicd;
- declaratie pe propria rispundere a transportatorului cd poate asigura spajii necesare pentru parcarea tuturor autovehiculelor cu care desfagoara activitate taxi;
- declaratie pe propria rispundere a transportatorului cd aceta define sau are capacitatea financiard de a define un numér de autovehicule , pe tipuri, in proprietate sav
in temeiul unui contract de leasing, pe care le va utiliza;
- dovada platii taxei pentru eliberarea autorizajiei de transport.

2.1b. - cerere tip;
- copie contract de atribuire in gestiune delegati a serviciului public local de transport in regim de taxi;
= opie carte de identitnte autovehicul;
- copie contract leasing (dupd caz),
- copie centificat de inmatriculare autovehicul, cu viza LT.P.in termen legal;
- certificat agreare R.AR;
- declarafie de instalare a aparatului de marcat electronic, cu viza organului fiscal;
- buletin de verificare nmhgmﬂr,
- mitgurl.rn R.C.A. 5i asigurare pentru bagaje 5i ciliitori;
- aviz medical si psihologic, cu mentiunea APT CONDUCATOR TAXI;
- cazier judiciar;
- dovada plétii taxei de eliberare/vizare a autorizatiei taxi i a loculuii de agteptare clienti.

.14, - cerere tip;

- copie certificat de inregistrare, eliberat de registrul comerfului;

- declaratie pe propria rispundere a managerului de transport, conform clireia dispeceratulm define baza tehnici necesark;
- copie certificat de operator telefonist , eliberat de autoritatea in domeniul comunicatiilor;

- copie licentl de utilizare a frecvenjei radioelecirice, eliberatii de autoritatea in domeniu;

- dovada platii taxei de eliberare/vizare a autorizaliei de dispecerat.

2.1e. - cerere tip;
- certificat de inmatriculare autovehicul;
- copie certificatului de inregistrare eliberat de registrul comerjului;
- dovada pliitii taxei de eliberare a autorizagiilor de liberd trecere privind depigirea mase maxime totale autorizate §i de stajionare in vederea aprovizionirii.

Codul : ANX_1_SACT Editia:1 Revizia:0 Nrex: Pag.1/2



Municipiul Roman Anexa 2 - Date de intrare pentra desfasurarea subactivitatilor specifice activitatii Autorizari transport
Directin Juridica si Administratic publica - Serviciul Autorizar comercial, transport

Nr pet Date de intrare specifice

2.1.g -copie act de identitate i (numai in cazul agentilor economici) copie certificat de inmatriculare de la registrul comerjului;

- -copia documentului de provenienji legali (facturd, act de donagie, declaratie pe propria raspundere, contract de vinzare-cumpérare, etc...); ) .

WPEEISITANE | _ entru mopede noi, importate sau introduse in Romdnia din Uniunea Europeand, originalul certificatului de conformitate CE, eliberat in baza unei omologiri
comunitare CE de tip §i traducerea acestuia in limba romind;
- pentru mopede utilizate care au fost inmatriculate/inregistrate ultima datd intr-un Stat membru al Uniunii Europene, certificatul de radiere, sau, cenifical de
inregistrare/inmatriculare in original 5i traducerea in limba roméni, la care se anexeazd o declarajie pe propria rispundere ci acesta nu a fost declarat furat in {ara de
provenienjd, impreund cu dovada efectulirii inspectiei tehnice periodice in termenul de valabilitate;
- pentru mopede utilizatecare au fost inmatriculate/inregistrate ultima datd intr-un Stat nemembru al Uniunii Evropene, cartea de identitate a vehiculului eliberath de
Registrul Auto Romin in original;
-pentru vehiculele care au mai fost inregistrate in Romdnia, certificatul de radiere 5 CIV-ul dach au avut.
- chitania in original reprezentind o/'v numirului de inregistrare:
- pentru vehiculele supuse inregistriirii, cu exceptia mopedelor §i vehiculelor cu tractiune animald, fotografii ale acestora i un document scris in limba romdnd din
care si rezulte numirul de identificare (seria sasiuloi), marca si tipul, masa proprie 5i maxima autorizati i culoarea.
-copia documentului de asigurare obligatorie de rispundere civilid pentru prejudicii produse terfilor prin accidente de circulatie, in termenul de valabilitate a acesteia
{nu 5i pentru vehicule cu tracfiune animald).
~chitanfa privind taxa de inregistrare conform HCL 2092009, cu excepiia vehiculelor cu tractiune animali.

2.1.g -copie act de identitate i (numai in cazul agentilor economici) copie certificat de inmatriculare de la registrul comerfului;

endlise -cartea de identitate a vehiculului {numai pentru vehiculele care au fost omologate de chtre R.AR.);

<certificatul de inregistrare:

-placut(ajele cu numiirul de inregistrare;

-documentul prin care dovedesc motivul radierii, care poate fi:

1. vehiculul a fost dezmembrat, casat sau predat unei unitiji specializate, in vederea dezmembriirii;
2. vehiculul a fost scos definitiv din Roméinia;

3. vehiculul a fost declarat furat;

4. vehiculul a fost depozitat intr-un spatiu adecvat, definut in condifiile legii;

5. vehiculul a fost trecut in proprietatea altcuiva.

Data : 15.05.2019 Intocmit, Varto aler Constantin

I —
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Munlciplul Roman

Dircctin Juridca 31 Admmistrata poblica-Serviciul Awiorzan comercil transport
PART] INTERESATE INTERNE - FURNIZORI INTERNI

InMuenta furmizorulai intern

Furnizor intery | [VECCSitATEn acestui serviciu de a colabora cu farnizorul intern Informatil documentate transmise de furnizorul intern asupra activitatilor seestui
seestui serviciu servicin
ridieats mgdie redusn
Serviciul Resurse | -cunoasterea si respectarea atributiilor si responsabilitatilor - organigrama functionals a institutiei, ROF, R1, Codul de conduita X
Umane si generale si specifice ale acestu] serviciu, etic;
Salarizare -cunoasterea si respetarca drepturilor si obligatiilor personalulii - contraciele individuale de munca ale personalului acestui servici:
SACT si implicit si acestul serviciu precum si cele ale institutiei, | - procedura privind claborarea, actualizarea, difuzarea intemna a fisclor
in calitatea sa de Angajator; de posi;
-cunoasterea regulilor generale de elaborare si actualizare o fiselor | - procedura privitoare la delegarile de atributii ;
de post; - fisele post ale personalului scestui serviciug
-cunoastereq si respectaren prevederilor documentate in fisele de | - procedura privitoare la formarea si dezvoliarea profesionala a
post ale personalulud din cadrul acestul serviciu; salariatilor Municipiului Roman
= cunoasterea sl respectarea regulilor priviipare la efeciuares si - procedura privind efectuarea evaluarii performantelor profesionale a
documentarea evaluaril performantelor profesionale ale salarintilor Municipiului Roman;
salarintilor SACT si implicit si ai acestui serviciu; - procedura privitoare la planificarea si efectuarea concediilor de
-cunoasteren si respectarea regulilor generale privitoare la odihna;
stabilirea delegarilor de atributii ale personalului acestui serviciu | - anunturi specifice de angajari de personal pentru acest serviciu;
-cunoasterea si respectarea regulilor de planificare si efectuare a | - anunturi specifice privitoare la promovan ale personalului scestul
instruirilor pentru salariatii SACT si implicit si ai ocestui serviciu; | serviciu
~cunoastenca si respectarea regulilor de planificare si tinere sub - la solicitari exprese, adeverinie necesare personalului acestul serviciu;
control a efectuarii concediilor de odihna de catre personalul din | - ahe informari specifice care tin de RUL
cadrul acestui serviciu
Compartiment - preluarea informatiibor rezultate in urma misiunilos de audil - rapoarte de pudit public ntern intocmite de auditorii intemi in urma x
Audil public intern | ntern efectuate in cadrul SACT si implementures masurilor misiunilor de audit intern specifice efectuate in cadrul SACT si implicit

stabilite

5i poestul serviciu

J

Codul: PINF_DIAP _SACT Editia:1 Revizia:0 Mr.ex: Pag.1f3
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Municiplul Roman

Directia Junidica 51 Admanistrate poblica-Sericiul AuoHzan coneroisl, rmmpor

FARTI INTERESATE INTERNE - FURNIZORI INTERNI

Infuenta fornizorelul intern

Furnizor intern ”"ﬂl :u::_:m":::ﬁlm' Informatii documentate transmise de furnizorol intern acestui servicio - “:thri:-:l.-ﬁT ococes
ridicatn meilie riodmen
Birou Control cunoasterea 5| respectarea cerintelor | - dispozitii specifice emise de Primar privitoare la managementul calitatii si controlul intern X
siraiegii si SMC i SCIM aplicabile SACT si managerial;
Marketing implicit si acestui serviciu - regulamente specifice privitoare la controlul intern mangerial;
institutional - manualul SMC;
- pachetul proceduriior de sistem, ultima revizie in vigoane,
- programul anval de desvoliare SCIM;
- sistemul anual general de oblective al instinuiei (care include si obiectivele specifice ale DIAP si
implicit 51 acestul serviciu)
= programul anual general de instruini mterne SMC;
- programul anual general de instruin interne SCIM;
- programul anual de efectuare a avditurilor interne SMC;
- planul de auditmre interna SMC a DIAFP si implicit si acestul servicio ;
- raportul de aodit imtern SMC al DJAP si implicit 8 acestui serviciug
- programul anual al sedintelor de analize de management;
- procesul verbal al fiecarei sedinte de analizm de management;
- programul de masuri dupa desfasurarea fecarei sedinte de analiza de management.
SWsU = gfectuare mstruiri interne S5M s - lematicile si planificarile efectaurii instruirilor periodice S5M =i SU x
5L - peridice si la locul de munca; - tematicike efectuarii instruirilor interne SSM si SU la locul de munca ul noilor angajati ai PPL
= insusirea regulilor de baza de - planificari de efectuare simulari ex in caz de SU
actiuni concrete in cazul producerii
unei SLU
Directia Urbanism | -intocmirea acordului de amplasare - avize privind amplasari temporare panourt publicitare terase de alimentatie publica, mtomate de x
&I pmenajares temporara pe domeniul pablic cafes, ¢ic
teritoriului
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Municipiul Roman
D furidica & Adminestratic pubdice-Sorvical Autinzan comercial, tmnspont

FARTI INTERESATE INTERNE - FURNLEZORI INTERNI

Infuenta furnizoralul intern
Furnizor infern i ‘:T::ih';uﬂlwl:udr;. ek Informatil documentate transmise de furnizorul intern acestui serviciu i 'm[:r i
ridicais medie redusa
Directin Politia - calcululul consumurilor normate de combustibili | - foi de parcurs X
locila - intoemired referatelor de necesilate pentru = referate pentru reparati pentru parcul intern auio
achizitionored pieselor de schimb necesare - documentele emise de tertele parti autorizate pir. asigurari aulo
electuarii reparatiilor auto; - documents consiatatoare aferente daunelor prodiese de vehicule
peslionares g1 monitorisaren vakabilitatii
asigurarilor aulo;
-gestionares 2 Memizarea informatiilor specifice
priviloare ln dosarele de daune
Serv, organizire ~intocmirea acordului‘conventiel de amplasare informan privitoare la desfasurarea unor evenimente LY
eveniments, tempomra pe domeniul public
cultura, culie,
invEAmant, mass
media, [T
Drirectia asigurares conformitatii desfasurari activitatilor in | bonun de consum intocmite la predarea materialelor/produselor solicitate de acest '
Administrativa cudrul sestui serviciu serviciu
Mot

- influenta ridicata = furnizocul intern trebuie sa transmita acestui serviciu informatii documentate care sunt de maxima importanta pentru aces! serviciu si pe care acest serviciu trebuie sa le proceseze

- influenta ridicats = frnizorul intern trebuie sa transmita acestui serviciu informatii documentate care sunt de imponanta medie pentru acest serviciu; intarzierea fumizorului intern in transmiterea catre
acest serviciu a respectivelor infoprmatii documentate nu blochesza continuitatea activitatilor acestul serviciu
- influentata redusa = furnizorul intern trebuie sa transmita acestui serviciu informatii documentate care sunt de importanta scazita pentru aest serviciu, acestea avand pentru acest WIL‘IU
caracter orientativ | intarzieren furnizorului intem in transmiterea catre acest serviciu a respectivelor informatii documentate nu afecteaza conformitatea desfasurarii activitatilor

Data: 20.05.2019 Avizat: Director directie] Rusu lia Intocmit, el servicin Vanolas Valeriu ©

S = Sub indrumarea consubtaniulul SMC, Goron A
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PARTI INTERESATE INTERNE - CLIENTI INTERNI

Clientul intern al

Necesitatea clientului intern

Informatii documentate furnizate de acest serviciu

Influenta datelor fumizate de
acest serviciu asupra
activitatilor clientului intern

Acestul serviciy chantului sau intarmn ridicata | medie | redusa
Serviciul Resurse - procesar date specifice pentry salarizarea personalului - poniaje x
Umane Salarizare din cadrul acestui serviciu, - planificari anuale CO

- asigurare permanenta actualizate a dosarelor de personmal ; - cereri CO
*OngRILEAES Concuriu de mga‘"m F.'“"”“" Py - formular centralizator ore suplimentare si cereri recuperari
p:nmm].ul :::ﬂu[ grestul seryiciu /organizan - concedii medicale, conondil fars pta.ta
= respectare cerinte ale Codului muncii; - fise de post . ) e .
-planificare si organizare sistem de dezvoltar profesionats | - documente doveditoare ale cursurilor/specializarilor personalului
a salariatilor SACT si implicit si ai celor din acest DIAP si implicit si personalului din acest serviciu (diplome de
serviciu; participari,diplome de absolvire);
- centralizari date cerute de legisiatia specifica privitoare ks | - documente ce tin de actualizarea datelor salariatilor (carte de
declaratiile de avere si interese si transmiterea acestorz la | identitate, certificat de casatorie, certificat de divort, certificate de
ANI; nastere a copiilor, elc)
- fise de evaluare anuala a performantelor profesionale a salanatilor
- program anual de instruir (interne si externe) a personalului DJAP
si implicit si personalului din cadrul acestui serviciu
- tabel distribuire tichete de vacants;
- declaratii anuale de avere si interese — completate
- referate de promovare salariati din cadrul acestui serviciu
- tematici si bibliografii de concurs pir. promovari/angajari pe post
Compartimentul -preluarea de informatii documentate specifice necesarea | - fise de post i

Audit public intern

fi analizate i cadrul misiundlor de audit ntem desfasurae
in codmil SACT si tmphcit &1 in acest serviciu

- proceduri operationale/regulamente specifice acestui serviciu
- ghte documente specifice solicitate
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Municiplul Roman

Dhseatin Juridics 51 Admimistrabie poblica-Serviciul Asorizsn comencaal, ramsport

PARTI INTERESATE INTERNE - CLIENT1 INTERNI

Clisntul Intern al
acestul serviciu

Necesitatea clientului intern

Infarmatil documentate furmizate de acest serviciu
clientulul sau intern

influenta datelor fumizate de
acest serviciu asupra
activitatilor clientului intern

ridicata

el b

redusa

Birou Control strategii
51 Marketing
institutiodal

-asigurares conformitarii aplicarii cerintelor
stgndardului de managemeniul calitatii de catre
personmbul din cedril seestui serviciu

= asigurarea conformitatii eplicarii cerintelor
legislatier SCIM de personalul din acest serviciu

- situatii privitoare la realizarea obiectivelor generale si specifice ale DIAP si
implicit si pentru acest serviciu stabilite pentru anul in curs;
- situatia implementarii masurilor stabilite de conducatorul echipei de audit
imtern/audit extern SMC, rezultate in urma auditurilor interme SMC efectuale in
cadrul SACT si implicit si in acest serviciu;
- situatin implementarii masurilor documentate in;

- programul anual de dervoltare SCIM:

- programul de masuri post analiza de management

- planurile de actiuni aferente gestionarii riscurilor inerente

identificale
- situatia implementarii corectiilor si actiunilor corective documentate in fisele
de neonformitati SMC si SCIM;
- raportarile anuale SCIM cerute de legislatia CIM in vigoare

Diirectia Impozite si
taxe locale

pregatirea incasarii contravalorilor specifice
de la operatorii de transport si economici

-acorduri/conventii de ocupare temporara pe domeniul public

-documente privitoare la asigurarea legalitatii efectuarii transporturilor auto de
catre operatorii de transpon

-documente privitoare la asigurarea legalitatii functionarii operatorilor
EConomici
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- Municipiul Roman
Dnecizs hundica st Admindsiratie publica-Serncml Autonizar comercial, ansipor

PARTI INTERESATE INTERNE = CLIENTI INTERNI

influenta datelor furnizate de
g acest serviciu asupra
EIEII'I‘I:I.III :T:-'EI:I Necesitatea clientulul intern Informatii documentate furnizate de acesl serviciu activitatilor clientului intern
cestu clientulul sau intern nidicata medie redusa
DEC introducerea datelor specifice in - fise consumuri carburanti pentru astovehiculele din dotarea instituties
contabilitatea institutiei - facturd comerciale emise de pers juridice antorizate la eliberarea asigurarilor
auto, verificarilor ITP, inmatriculari auto, copii conforme si a tuturor celorlalie
acte cerute de legislatia rutiera in vigoare
Directia tehnica si de | pregatirea organizarii si efectuarii -referate de necesitaie
Investitii — Serviciul | procedurilor legale de achizitii publice
Achiziti publice
Moin:
- influenta ridicata = scest serviciu trebuie sa transmita ¢lientulul say intern informatii documentste care sunt de maxima importanta pentru acesta si pe care clientul intern trebuie sa le proceseze
neaparat

- influenta ridicata = scest serviciu trebuie sa transmita clientulul say intern informatii documentate care sunt de importanta medie pentru acesta; intarzieres acestui serviciu in transmiterea catre clientul
sau intern a respectivelor informatii documentate nu blocheaza continuitatea activitatilor acelul client intern
- influneta redusa = acest serviciu trebuie sa transmite clientului say intern informatii documentate care sunt de importanta scazuta pentru acesty, aceste informatii documentate avand pentru acel client
intern doar un caracter orientativ; intarzicrea acestui serviciu in transmiterea catre clientul sau intern a respectivelor informatii documentate nu afecteaza conformitatea desfasurarii activitatilor clientuln

S indern
Data: 20,05,.2019 Avirzat: Director direcqi Camelin

-

Sub indrumares consultantului SMC, Goron Anca
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Municipiul Roman

Procedura operajionali
INREGISTRAREA 51 RADIEREA VEHICULELOR CARE NU SE SUPUN INMATRICULARI

Procedura operationala
INREGISTRAREA SI RADIEREA
VEHICULELOR CARE NU SE SUPUN

el
INMATRICULARII
Elaborat Verificat Avizat Aprobat
Nume Vartolas Valeriu Meagu Constantin Gheorghe Camariu Laicinn Ovidin
Prenume; ’ B Micu
Functie: Sef Serviciu Autoriziiri BMC Presedinte CMO Primar

& B

Data: 17082019 18.06.2019 19.06.2019
Semnatura: ! %“fo— | — «"‘;
. > e 7

4
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Procedura operationila
INREGISTRAREA 5| RADIEREA VEHICULELOR CARE NU SE SUPUN INMATRICULARN

CUPRINS

|. Domeniu de aplicare
. Scop

. Definitii. Abrevieri

. Referinte normative

. Descrierea procedurii
. Responsabilitati

. Informatii documentate de mentinut

B =] BN LA e bl pd

. Anexe
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Procedurs operationnla
INREGISTRAREA 51 RADIEREA VEHICULELOR CARE NU SE SUPUN INMATRICULARK

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Prezenta procedurn documenteaza regulile interne stabilite referitoare la inregistrarea si radierea
vehiculelor care nu se supun inmatriculari.

1.2. Procedura este aplicabila functiilor din cadrul SACT direct implicate in efetuarea operatiunilor de
inregistrare si radiere a vehiculelor care nu se supun inmatricularii.

1. 8C0oP
2.1. Scopul elaborarii prezentei proceduri este de a stabili un sistem unitar de reguli care sa fie respectate in
cazul inregistrariiradierii vehiculelor care nu se supun inmatricularii.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1. Definitii

Conducator = persoana care conduce pe un drum un grup de persoane, un vehicul sau animale de tractiune,

animale izolate sau in turma, de povara sau de calarie.

Dirum public = orice cale de comunicatie terestra, destinata traficului rutier, daca este deschisa circulatiel
ublice,

E’gﬁlﬁr_’n}' = gistemn mecanic care se deplaseaza pe drum cu sau fara mijloace de autopropulsare, folosit in mod

curent pentru transportul de persoane sif'sau bunun sau pentru efectuarea de servicii sau lucrari.

Ciclamotor = vehicul cu doun sau trei roti, care este prevazut cu un motor cu ardere interna, avand o capacitate

cilindrica de max. 50 cme, ce pastreaza caracteristicile generale ale bicicleted, putand fi pus in miscare si cu

ajutorul pedalelor si a carui viteza de deplasare, prin constructie, nu depaseste 50km/h.

Moped = autovehicul, cu doud sau trei rofi, & clirul vitezd maximi prin construciie este mai mare de 25 km/h,

dar nu deplseste 45 km'h i care este echipat cu un motor cu ardere internd, cu aprindere prin scinteie, cu o

capacitate cilindrich ce nu deplseste 50 cme sau cu un alt motor cu ardere internd orl, dupdl caz, electric, a

clirui putere nominald continud maximi nu depliseste 4 kW, iar masa proprie a vehiculului nu depliseste 150

kg, neincluzind masa bateriilor in cazul vehiculului electric. Este asimilat mopedului cvadriciclul ugor, asifel

cum este definit la pet. 6 partea A din anexa nr. 1*) la seciiunea 4 din Reglementrile privind omologarea de

tip si eliberarea cirjii de identitate a vehiculelor rutiere, precum §i omologarea de tip a produselor utilizate la

acestea - RNTR 2, aprobate prin Ordinul ministrului lucriirilor publice, transporturilor §i locuinjei nr.

211,/2003, cu modifichrile si completirile ultericare; - definifie din OUG 195/2002 actualiznt

Remorea = vehicul farn motor, destinat a fi tractat de un autovehicul sau de un tractor agricol sau forestier,

Remorca usoara = rémorca o carei masa totala maxima autorizata nu depaseste 750 kg,

Semiremorca = remorca a carei masa (otala maxima autorizata este prefuata in pane de catre un autovehicul

sau de catre un trector agricol sau forestier.

Tracior = vehicul cu motor, pe roti sau senile, conceput special pentru a trage sau a impinge anumite utilaje

sau remorci folosite in exploatarile agricole sau forestiere sau pentru alte lucrari, care se deplaseaza numai

ocazional pe drumul public,

Tractor rutier = tractor pe roti, cu cel putin doua axe, utilizat pentru executarea de lucrari, precum si pentru

tractarea unor remorci folosite pentru transportul de perscane sau bunuri si care se deplaseaza, de regula, pe

drumul public.

Tractor agricol/forestier = orice vehicul cu motor care circula pe roti sau pe senile, avand cel putin doua axe, a

carui principala functic consta in pulerea sa de tracliune, concepul special pentru a trage, impinge, transporia

sau Bctiona anumite echipamente, utilaje sau remaorci folosite in exploatarea agricola sau forestiera si a carui

utilizare pentru transporiul persoanelor sau al marfurilor nu este decat o functie secundara. Sunt asimilate

tractorului agricol sau forestier vehiculele destinate efectuarii de servicii sau lucrari, denumite masini

autopropulsate.

1.2, Abrevieri
PR = Primarul Municipiului Roman
SCR = secretarul Municipiului Roman
Codul: PO VNI DM_PESACT Editin:? Reviela:0 Mrex: Pag 39
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Procedura operationila
INREGISTRAREA S| RADIEREA VEHICULELOR CARE NU SE SUPUN INMATRICULARI

DIAP = Directia Juridica si Adminisiratic Publica

D-DJAP = directorul Directiei Juridice si Administratic Publica
SACT = Serviciul Awlorizari comercial, transport

S-SACT = sef Serviciu Autorizari comercial, transport

SAPL = Serviciul Administratie publica locala

PDS = persoana desemnata

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intermm/managerial al entitatilor
publice, care modifica Ondinul SGG nr. 200/12,04.2016.

- QUG nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, cu toate actualizarile specifice ullerioare

- HG nr.85/2003 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare 8 OUG nr.95/2002, cu actualizarile specilice
- Legea nr. 4972006 pentru aprobarea OUG nor.195/2002 privind circulatia pe drumurile publice

- HG nr. 139172006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a OUG nr.195/2002

4.2, Stesnilardde
SR EN IS0 2001: 2015. Sisteme de management al calitatii. Cerinte

4.3 Ale reglementari
- Regulament privind procedura inregistririi §i radierii vehiculelor nesupuse inmatriculirii, aprobat prin HCL
nr.162 din 27,08.2009

5. DESCRIEREA PROCEDURII
$. 1. Generalitari
5.1.1. Reguli generale

5.1.1.1. Municipiul Roman, in calitate de sutoritate publica locala, are obligativitatea inregistrarii, evidentei si
radierii vehiculelor care nu se supun inmatricularii si care se afla pe raza sa.
5.1.1.2. Municipiul Roman are, conform legii, obligatia de a emite o reglementare interna referitoare la:

- modul in care este efectuata inregistrares, evidenta si radierea vehiculelor de pe mza sa, pentru care nu
exista obligativitatea inmatricularii;

- nivelul taxelor de inmatriculare a acestor vehicule
5.1.1.3, Municipiul Roman, prin personalul din cadrul SACT, are responsabilitatea de a elibera certificate de
inregistrare/radiere a acestor vehicule, inclusiv placutele cu numerele de inregistrare aferente.

5. 1.2, Conditii privi irculat hiculelor 51 controlul acestorn

5.1.2.1. Orice vehicul care circula pe drumurile publice are obligatia sa corespunda normelor tehnice privind
siguranta circulatiel rutiere, protectin mediului si utilizarea conform destinatiei acestuia.
5.1.2.2, Pentru & fi inregistrate, autovehiculele, mopedele, tramvaiele, troleibuzele, tractoarele agricole sau
forestiere, remorcile, masinile si utilajele autopropulsate utilizate in lucrari agricole, forestiere si in lucrari de
constructii, este obligatorie omologarea acestora, in conditiile prevarute de lege.
5.1.2.3. Documentul ore atestas omologarea unui vehicul este cartea de identitate a acestuia, eliberata in
conditiile legii.
5.1.2.4, Pentru a fi mentinute in circulatie, vehiculele se supun inspectiei tehnice periodice.
3.1.2.5, Pentru a conduce pe drumurile publice un vehicul, conducatorul acestuia trebuie sa posede permis de
conducere corespunzator,
5.1.2.6, Este sirict interzisa circulatia pe drumurile publice & vehiculelor neinregistrate sau care nu poarta
placuta/placute cu numar de inregistrare,
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5.2, Acte necesare pentru inregisirarea veliculelor care nu se supun inmatricularii
5.2.1. Detinatorii de vehicule, persoane fizice si juridice, cu domiciliul/sediul in Municipiul Roman au
obligatia de a-si inregistra respectivele vehicule la sediul Muncipiului Roman, inainte de a le pune in
circulatie.
5.2.2. Vehiculele supuse inregistriini sunt:
n. mopedele,
b. tractoarele care nu se inmatricubenza,
¢. masinile si utilajele autopropulsate utilizate In luerliri de constructii, agricole, forestiere, care plstreaza
carscteristicile de bazi ale unui tractor,
d. trolefbuzele omologate, precum §i tramvaiele,
e. maginile si utilajele autopropulsate utilizate in lucriri de constructii, agricole, forestiere, care nu plistreazi
caracteristicile de baza ale unui tractor (excavatoare, stivuitoare, incirciioare, autoscrepere, autogredere,
incircitoare pentru excavatoare),
f. magini de incircat, buldozere, automacarale, compactoare, vibrocompactoare autopropulsate,
g. vehiculele cu tractiune animali.
5.2.3. Inregistraren vehiculelor care nu se supun inmatricularii este efectuatn pe baza prezentarii de catre
detinator a urmatoarelor documente:
a. cererea solicianmabui
b. actul de proprietate (factura, contract de vanzare-umparare, declaratia pe propria raspundere de
dobandire) ;
¢. copia dupa actul de identitate al detinatorului sau certificatul de inregistrare de la Registrul Comerjului
MNeam| in cazul persoanelor juridice;
d. documentul de provenienti legald (facturd, act de donatie, declarajie pe propria rispundere, etc.);
¢. pentru mopede noi fabricate, importate sau introduse in Rominia din afara Uniunii Europene, cartea de
identitate a vehiculului eliberatd de Registrul Auto Romdin in original;
f. pentru mopede not, importate sau introduse in Roménia din Uniunea Europeand, onginalul certificatului
de conformitate CE, eliberat in baza unei omologiri comunitare CE de tip 5i traducerea acestuia in limba
roméand;
g. peniru mopede utilizate care au fost inmatriculate/inregistrate ultima datd intr-un Stat membra al Uniunii
Europene, certificatul de radiere, sau, certificatul de inregistrare/inmatriculare in original $i traducerea in
limba romind, la care se anexeazd o declarajie pe propria rispundere cil acesta nu a fost declamat furat in (ara
de provenientl, impreund cu dovadn efectufirii inspecfiei tehnice pertodice in termenul de valabilitate;
h. pentru mopede utilizate care au fost inmatriculate/inregistrate ultima datd intr-un Stat nemembru al
Uniunii Europene, cartea de identitate a vehiculului eliberatd de Registrul Auto Romén in original;
1. copia documentului de asigurare obligatorie de rispundere civildl pentru prejudicii produse terfilor prin
accidente de circulajie, in termenul de valabilitate gi a documentului privind TTP-ul. Se excepteazi
vehiculele ou tracjiune animali;
. chitania in original reprezentind o/v numbrului de inregistrare;
k. pentru vehiculele mai jos enumerate, cu exceplia mopedelor §i vehiculelor cu tracfiune animali, un
document scris in limba romind din care sd rezulte numiirul de identificare (seria sasiului), marca si tipul,
masa proprie 5i maximd autorizath si culoarea.
|. pentru vehiculele enumerate in paragraful (5.2.2), cu exceptia mopedelor i vehiculelor cu tractiune
animalii - fotografii ale acestora;
5.2.4. La cererea scrish a proprictarului unui vehicul, in certificatul de inregistrare se poate scrie §i o altd
persoandi decdit proprietarul, specificindu-se calitatea in care aceastn poate utiliza vehiculul, in virtutea unui
drept legal.
5.2.5. Documentele anterior prezentate sunt depuse de solicitant la Biroul Unic - SPL pentru a |i se da numar
specific de inregistrare.
5.2.6, Documentele preluate si inregistrate sunt transmise |a PR pentru analiza si directionare specifica la
SACT.
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5.3, Emiterea certificatelor de inregixirare a vehiculelor care nu se supun inmatricularii
5.3.1. Documentatia este preluata de S-SACT, snalizata si apoi directionata catre PDS din cadrul acestui
serviciu, pentru evaluare, conform legii, si procesare specifica.
5.3.2. Centificatul de inregistrare este:

- emis de catre PDS din cadrul SACT,

- verificat dpdv al corectitudinii intocmirii — de catre 5-SACT;

- verificat dpdv al legalitatii intocmirii — de catre SCR;

- aprobat de PR . .
dupa care este preluat de PDS din cadrul Biroului Unic-SAPL pentru transmitere la destinatarul direct vizar.
5.3.3, Numarul certificatului de inregistrare a respectivalui vehicul este dat din registrul privind vehiculele
nesupuse inmatriculérii
5.3.4, Centificatul de inregistrare este emis in original, intr-un singur exemplar,
5.3.5, Certificatul de inregistrare este emis in maxim 10 zile de la data depunerii complete a tuturor
documentelor necesare emiterii acestuin.

5.4, Daie specifice privitoare la inregistrarea vehiculelor care nu se supun inmutriculurii
5.4.1. La inregistrare, vehiculelor li se atribuie plicuje cu un singur numdr de inregistrare, care are in mod
obligatoriu;
a. fondul reflectorizant - de culoare galbena,
b. literele si cifrele, in relief, de culoare neagra.
5.4.2. Numdirul de inregistrare este compus din:
- denumirea localitdii }suriﬂ: cu litere cu caractere latine majuscule
- denumirea abreviata a judetului,
- un numifr de ordine, format din cifre arabe.
543, Proprictarul sau defindtorul mandatat al acestuia are obligatia de o-si fixa plicujele cu numibrul de
inregistrare in locurile special destinate astfel:
a. la moped in partea din spate firdl a obtura vizibilitatea sistemului de fluminare $i semnalizare;
b. la vehiculul cu tracfiune animali se amplaseazd in locuri unde se asigurdi permanent vizibilitatea acestorn,
una pe partea stingd 3 una la partea din spate;
¢. ln restul vehiculelor mai sus menfionate, in partea din fati §1 din spate.
§.4.4. Centificatul de inregistrare este cel dat ca si model in anexa prezentei proceduri
5.4.5, Acest centificat are urmditoarele dimensiuni:
L = 2} mm,
1= 120 mum,
serig unicd “R"
5.4.6, Numarul care se atribuie scestui centificat incepe de ln 0001 pind la 9999, suportul fiind hirtie de
culoare YE23 aviind 160 g/mp, cu elemente grafice anticopiers.
5.4.7, Continutul acestui certificat este urmatorul;
-Rominia,
-certificat de inregistrare,
-mutoritalea emilentd,
- titularul (ciand este carul §i dejinitorul mandatat) certificatului de inregistrare, impreuni cu ndresa de
~domiciliw'sediu, numérul de inregistrare,
~tlata inregistriirii,
=pumarul de identificare al vehiculului,
-categoria, marca si tipul vehicululu,
=seria §i numirul documentului.
5.4.8. In cazul schimbdrii oriciror date inscrise in centificatul de inregistrare, titularul acestuia cste obligat s
solicite autoritifii emitente eliberarea un nou astfel de document, in termen de cel mult 30 de zile de la dain
Ia care a survenit modificares.

Codul: PO VNI DIAP SACT Editia:2 Revigia:0 Mrex:  Pag 69

Prolect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativa 2014- 2020
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCAT(S



PCCA <

Pringr 2! Dol £ L 1 (1§ APV e
L e

Procedura operationaia
INREGISTRAREA 51 RADIEREA VEHICULELOR CARE NU SE SUPUN INMATRICULARI

5.4.9, Titularii inregistreirii unui vehicul sunt obligati sa solicite eliberarea unui nou document in locul celui
furat, pierdut sau distrus, anunjind autoritaten emitenti despre acestea in termen de 48 de ore de la constatare
5.4.10. In cazul in care, ulierior obginerii duplicatului certificatului de Inregisirare reintrd in posesia
originalului, scesta este depus de detinator in maxim 24 ore de ln preluare la autoritatea emitenti.
5.4.11, Certificatul de inregistrare, impreuna cu plicutele cu numerele de inregistrare sunt eliberate contracost,
{contravaloarea fiind cea din factura eliberati de citre furnizori).
5.4.12. Proprietarii acestor vehicule sunt obligati s solicite SACT, structura din cadrul Municipiului Roman
care a efectuat inregistrarea respectiva, radierea din circulaie in termen de 30 de zile de la data:

a. la care vehiculul a fost dezmembrat, casat sau predat unei unitdfi specializate, in vederea dezmembririi;

b. scoaterii definitive din Romédnia a vehiculubui;

¢. declaririi furtului vehiculului,

d. trecerii vehiculului inregistrat in proprietaten altei persoane;

e. o fost depozitat intr-un spatiu adecvat, definut in conditiile legii.

5.5, Emiterea unui duplicat al ceriificatului de inregistrare a unui vehicul care nu se supune inmatricufarii
5.5.1. In situatia pierderii, distrugerii sau furtului certificatului de inmatriculare emis, SACT elibereaza un
duplicat al acestul document, numai pe baza urmatoarelor documente puse la dispozitie de detinatorul
respectivului vehicul:

a. cererea solicitantului de eliberare a unwi duplicat

b. cartea de identitate a vehiculului

¢. certificatul de inregistrare deteriorat, dupa caz

d. dovada ca pierderea certificatului de inregistrare a fost publicata intr-un ziar local, dupa caz;

e. dovada ca a fost semnalat la politie furtul respectivului certificat de inregistrare, dupa caz;

f. actul de identitate al solicitantului/certificatul de inregistrare eliberat de Regisirul Comertului Neamt

g. dovada platii contravalorii certificatului de inmatriculare initial eliberat
5.5.2. Acest duplicat are acelasi regim de avizare si aprobare ca si cel al certificatului initial emis.
5.5.3. Duplicatul este emis in termen de maxim 10 zile de la data depunerii de catre solicitant a cererii de
eliberare si a pachetului complet de documente depus de acesta la Biroul Unic al SAPL.

5.5, Radierea din circulatie a vehiculefor care nu se supun inmatricularii

5.5.1. Radieren vehiculelor care nu au obligativitatea inmatricularii este efectuata de SACT, in baza unei cereri
depuse de scesta la Biroul Unic al SAPL,

5.5.2, Cererea este inregistrata de PDS din acest birou si transmisa la PR pentru analiza si directionare catre
SACT.

5.5.3, Radierea unui vehicul care nu se spune inmatricularii se face in unul din urmatoarele cazur;

a. proprietarul doreste retragerea din circulatie a vehiculului sau;

b. proprietarul face dovada dezmembrarii respectivalui vehicul;

¢, la trecerea vehiculului in proprietatea unei alte persoane, dar numai in conditiile prevazute de legistain
specifica in vigoare;

d. la schimbarea domiciliului sau a sediului proprietarului;

. in cazul furtului respectivului vehicul, dupa maxim 30 zile dela data inregistrarii plangerii la autoritatea care
a efectuat respetiva inregistrare la solicitarea proprictarului.

5.5.4, Eliberarea certificatului de radiere urmeaza aceleasi etape ca si in cazul eliberarii unui cenificat de
inregistrare o unui astfel de vehicul,

5.5.5. Radierea unui astfel de vehicul este efectuata prin retragerea certificatului de inregistrare si a
placutei/placuteior cu numarul de inregistrare si eliberarea unui Centificat de radiere, dat ca si model in anexa
prezentei proceduri

5.5.6. Numarul certificatului de radiere este dat din registrul intern de evidenta a certificatelor de radiere.
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5.5.7. Certificatul de radiere are aceleasi dimensiuni ca si cel de inregistrare, lor suportul este din hartie de
culoare albii de 80 g/mp, firl elemente grafice anticopiere, modelul acestuia fiind conform anexei atasate |a

preznta procedura,

5.5.8. Este strict interzisa circulatia pe drumurile publice a vehiculelor radinte din evidenta.

5.6, Obligatiile detinaterilor de velicule supuse inregistrarii

5.6.1. Proprietarul (persoana fizica sau juridica) a unui vehicul ce nu se supune inmatricularii co domiciliol sau
sediul in Municipiul Roman are urmatoarele obligatii:

a. sa declare SACT - ca structura autorizata 8 Municipiului Roman, pierderea, furtul sau distrugerea
certificatului de inmatriculare care i-a fost emis in maxim 48 ore de la consiatare,

b. sa solicite eliberarea unui nou document in locul celui furat, pierdut sau distrus;

¢. sa depuna imediat la PDS din SACT originalul certificatului de inregistrare, in cazul in care, dupa obtineren
duplicatului, & intral si in posesia certificatului de inregistrare initial emis;

d. sa aiba asigurata dotarea adecvata a vehiculelor destinare efecturii de servicii/lucrari si tractoarele wtilizare
la efeciuarea de lucrari agricole si forestiere, respectiv cu instalatii adecvate de iluminare, semnalizare
luminoasa si avertizare sonora, omologate conform legislatiei specifice in vigoare,

5.6.2. Pentru a putea circula pe drumurile publice, un astfel de vehicul trebuie sa fie echipat cu:

a instalatie de franare functionala

b. sistem de avertizare sonora functional

¢. instalatie de evacuare a gazelor de ardere, care sa respecte normele in vigoare de poluare a mediulbui;

d. lumina de culoare alba, in fata, respectiv lumina si dispozitiv fluorescent - refletorizant de culoare rosie, in
spate;

e. lumina de culoare galbena pentru semnalizarea schimbarii directiei de mers, in fata si in spate;

. placuta ¢cu numarul de inregistrare, amplasata la partea din spate a mopedului sau placutele ¢u numarul de
inregistrare amplasate in fata-spate, pentru celelalie vehicule.

6. RESPONSABILITATI

6.1, Responsabilitagite PDS din codrud Biroului Unic

6.1.1, Asigura preluarea si inregistrarea cererilor transmise de solicitantii persoane fizicefuridice de
inscriere/radiere a vehiculelor care nu se supun inmatricularii,

6.1.2. Asigura transmiterea interna a acestor cereri inregistrate.

6.2, Responsabilitatile sefului Serviciului auterizari comercial, transport

6.2.1. Analizeaza cererile primite care vizeaza inregistrarea'radicrea vehiculelor care nu se supun
inmatricularii si le repartizeaza functiei de executie din cadrul acestui serviciu direct responsabile,

6.2.2. Monitorizeaza modul in care este solutionata fiecare astfel de solicitare preluata in cadrul acestui
serviciu si se asigura de conformitaten si legalitatea eliberarii certificatelor de inscriere/radiere a vehiculelor
care nu s¢ supun inmatricularii,

6.2.3. Dispune masuri corective specifice de implementat in cazul in are identifica erori in eliberarea acestor
certificate si tine sub control direct implementarea acestora.

3. Responsabilitafile functiel de executie din codral Servicinlal awtorizari comercial, transport
responsabila de asigurarea inregistrarii 5i radierii vehiculelor care nu se supun inmairicularii

6.3.1, Isi insuseste si respecta cerintele legislative specifice in vigoare privitoare la inregistrarea si radierea

acestei categorii de vehicule.

6.3.2. Asigura conformitatea si legalitatea emiterii tuturor certificatelor de inregistrare/radierea vehiculelor
cire nu se supun inmatricularii.

6.3.3. Asigura gestionarea intregii baze de date privitoare la documentele preluate de la solicitanti pentru

emiterea acestor certificate precum si evidenta In i a tuturor certificatelor eliberate.
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4. Responsabilitajile Secretarilui Municipinlui
6.4.1. Avizeaza de legalitate toate certificatele de inregistrare/radiere a vehiculelor care nu se supun

inmatricularii.

6.5, Responsabilitatile Primarulul Municipivlui
6.5.1. Aproba toate centificatele de inregistrare/radiere a vehiculelor care nu se supun inmatricularii.

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT

M Informajie docementnta Arhivare In arhiva epernponsls
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velical can nil 5¢ Uinic SAM. —destinati RALCT SACT
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velieul care no s Linbs SAPL +destinatas SALCT SACT
supsne mmairiculari

4 | Regstni evidenfd REG EVD- PD5S-SACT | POS-SACT birau pomancT Prs-
ceriilicale CRT BACT SACT

8. ANEXE:

Maodel Cerere solicitare emitere centificat inregistrare/radiere vehicul care nu se supune inmatricularii
Model Certificat de inregistrare vehicul care nu se supune inmatricularii
Model Certificat de radiere vehicul care nu se supune inmatricularii
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1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Prezenta procedura documenteaza regulile interne stabilite referitoare la asigurares legalitatii efectuarii
transportului in regim de taxi si monitorizarea desfasurarii acesteia,

1.2. Procedura este aplicabila functiilor din cadrul SACT direct implicate in asigurarea legalitatii efectuarii
transportului in regim de taxi si monitorizarea desfasurarii acestein.

1, 8Cop

2.1. Scopul elaborarii prezentei proceduri este de a stabili un sistem unitar de reguli care sa fie respectate
pentru asigurarea legalitatii efectuarii transportului in regim de taxi si monitorizarea desfasurarii acesteia.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definitii

Tiaed = mutovehicul din categoria autoturisme cu pind la maximum 5 locuri, inclusiv locul conducatorului auto,
sau autovehicul de transport de marfuri cu 0 masa maxima totala autorizata care nu depaseste 3,5 tone, care, pe
bazn autorizatiel taxi, poate executa transport de persoane, marfuri sau bunuri in regim de taxi

Taximetru = dispozitiv, parte o aparatului de taxat, cuplat la un generator de semnale de distanta impreuna cu
care constituie un mijloc de masurare. Taximetrul masoara durata deplasarii §i stationarii, caleuleazn distania
parcursa, pe baza unui semnal produs de generatorul de semnale de distantn, calculeaza si afiseaza pretul de
platd pentru o calatorie, pe baza distantei calculate gi/sau a duratei misurate a calatoriei, asigurand afisarea
acestuia pe afisajul client in timpul desfasurarii cursei

Taxinetrist = conducator suto atestat profesional sa efectueze transport n regim de taxi

Fransporiator auforizal = transportator care detine autorizafie de transport privind transportul in regim de taxi,
eliberata de sutoritatea de autorizare, in conditiile legii

Autorizafie pentru efectuarea transportului in regim de taxi (autorizagie de transport) = document eliberat in
condifiile prezentei legi de autoritatea de autorizare, care atesta faptul ca un transporistor este autorizat sa
execute transportul respectiv si poate participa la atribuirea in gestiune a serviciului de transport in regim de
taxi

Autoritate de auwtorizave = compartimentul/serviciul de transport din cadrul primariei localitatii, dupa caz,
licenfint in acest scop de Autoritatea Nationala de Reglementare pentru Serviciile Comunitare de Urilitati
Publice (AN.R.5.C), in conditiile legn

Awtorizafie taxi = copie conforma a autorizatiei de transport in regim de taxi, care di dreptul transportatoralui
sutorizat de a otilizn un autovehicol, detinut de acesta in conditiile prevazute de lege, pentru efectuarea
serviciului de transport de persoane, marfuri sau bunuri in regim de taxi.

Dispecerat taxi {dispecerat] = activitate conexa transportului in regim de taxi, care preia telefonic sau prin alte
mijloace si transmite comenzile clientului prin statia radio de emisie-receptie catre taximetrist.

Cursd = deplasarea executatn cu taxiul pe un traseu comandat sau acceptat de client, la care punctul de inceput
este locul imbarcarii sau locul acceptat, dupd caz, iar punctul de finalizare este locul destinatiei.

Delegare de gesifune = procedura prin care 0 UAT, in calitate de delegatar, atribuie unuia sau mai multor
operatori titulari de autorizatie de transport, in calitate de delegant, gestiunea serviciului de transport persoane
in regi de taxi precum si exploatarea sistemului de utilitati publice aferent

.2, Abrevieri
PR = Primarul Municipiului Roman
SCR = secretarul Municipiului Roman
DIAP = directia junidica si de administratic publica
D-DJAP = directorul directiei juridice si de administratie publica
SACT = serviciul Autorizari comercial, transport
S-SACT = sef serviciu Autorizari comercial, transpont
SAPL = serviciul Administratie publica locala
PDS = persoana desemnata
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ANRSC = Auloritates Nationala de Reglementare pentru Serviciile Comunitare de Utilitati
HCL = hotarare de consiliu local

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legistative

- Ordinul SGG nr. 600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice, care modifica Ordinul SGG nr. 200/12.04.2016.

- Legea nr. 265/2007 actualizata, pentru modificarea si completarea Legii nr. 382003 privind transportul in
regim de taxi si in regim de inchiriere

- Ordinul nr, 35672007 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr, 38/2003
privind transportul in regim de taxi si in regim de inchiriere

- Legea nr. 38/2003 privind transportul in regim de taxi si in regim de inchiriere

= Drdinul ANRSC nr. 207/2007 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de acordare a autorizatiilor de
transport in domeniul servicilor de transpont public local.

- QUG nr. 1952002 privind circulatia pe drumurile publice, cu toate actualizarile specifice ulterioare

- HG nr. 85/2003 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a OUG nr. 95/2002, cu actualizarile specifice

- Legea nr. 49/2006 pentru aprobarea OUG nr. 1952002 privind circulatia pe drumurile publice

- HG nr. 139172006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a OUG nr, 1952002,

- OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ

4.2, Siandarde
SR EN 1SO9001: 2015. Sisteme de management al calitatii. Cerinte

4.3, Alve reglementari specifice
- Regulamentul de organizare si functionare & serviciului public de transport in regim de taxi

5. DESCRIEREA PROCEDURI

5.1, Reguli generale

5.1.1. Serviciile de transport public local in regim de taxi fac parte din sfera serviciilor comunitare de utilitate
publica, se desfasoara sub controlul Municipiului Roman, respectiv SACT si se efectucaza numai de
transportatori autorizati de catre SACT, conform prevederilor legislatiel specifice mentionate in subcapitolul
(4.1) al prezentei proceduri,

5.1.2. Transporiul in regim de taxi este un serviciu de transport public de persoane, bunuri sau marfuri,
asigurat contrn cost, pe baza de bon client si realizat in conditiile prevazute de legislatia specifica mentionata
in subcapitolul (4.1) al prezentei proceduri.

5.1.3. Transportul in regim de taxi se realizeaza numai cu autovehicule detinute de catre transportatori
autorizati, cu titlul de proprietate sau in temeiul unui contrat de leasing.

5.1.4. Transportatorul autorizat, persoand fizicl, poate execuln transport in regim de taxi cu un singur
autovehicul, detinut in condititle mentionate in paragraful anterior (5.1.3) de catre aceasta sau de ciitre sotul
/sotia acestula, dupa caz,

5.1.5. Transportatorul autorizal, intreprindere familiala, poale excuta transport in regim de taxi utilizand un
numar de autovehicule detinute conform celor mentionate in paragraful (5.1.3) de catre membrii respectivei
intreprinderi, cel mult egal cu numarol membrilor care practica taximetria, detinatori ai unui atestat specific de
pregatire profesionala.

5.2 Awrorizarea transportului in regim de foxi
5.2.1. Acordarea, modificarea, prelungirea, suspendarea si retragerea autorizatiei de ransport pentru servicii
de transpornt public local prestate in Municipiul Roman intra in responsabilitatea SACT.
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5.2.2. SACT, ca structura organizatoria 8 DJAP din cadrul Municipiului Roman, are dreptul sa acorde, sa
modifice, sa prelungeasca, sa suspende si sa retraga autorizatii de transport pentru servicii de transport public
local de mirfuri §i persoane in regim de taxi.

5.3, Principii care stou fo baza acordarii, modificarii, prefungirii, suspendarii sau refragerii autorizatied de
transport
5.3.1. Serviciile de transport public local in regim de taxi, fiind servicii de utilitate publica, sunt organizate de
Municipiul Roman co respectares urmatoarelor cerinte:
a, promovares concurented intre transportatorii autorizali, dar numal in conditiile atribuirii gestiunii serviciilor;
b. garantarea respectarii drepturilor si intereselor transportatorilor nutorizati si accesul acestora, transparent si
nediscriminatoriu, la piata transportului public local;
c. garantarea respectarii drepturilor si intereselor utilizatorilor serviciilor de transport public local in regim de
fmxi;
d. necesitatea infiintarii acestor servicii pentru rezolvarea problemelor de ordin economic, social si de mediu la
nivelul Municipiuluoi Roman;
e. desfasurarea sctivitatilor de transport persoane in regim de taxi, cu respectarea in totalitate a prevederilor
Regulamentului de organizare si executare a acestor servicii;
f. efectunres controlului permanent al modului in care sunt respectate prevederile legislatiei specifice in
vigoare, precum si prevederile documentate in Regulamentul de organizare si executare a acestor servicii;
g. deplasarea persoanelor si a marfurilor in conditii de siguranta;
h. asigurarea marfurilor si a persoanefor transporiate, precum si a bunurilor acestora;
i. asigurarea unor servicii de transpon suportabile in ceea ce priveste tariful de transport;
j. satisfacerea cu prioritate a nevollor de deplasare ale unor categorii de populatie din Municipiul Roman,
precum si pentru deplasarea, la solicitarea de deplasare 8 persoanclor direct interesate, in ale localitati, dar
numai cu respectarea prevederilor legislative specifice in vigoare;
k. asigurarea echilibrului intre cererea §i oferta de transport, atat din punct de vedere cantitativ cat si calitativ,
prin stabilirea unei strategii de dezvoltare a acestor servicii si prin asigurarea continuitatii acestor servicii;
I. corelarea dimensiunii si continuitatii acestor servicii cu:

= Muxurile de utilizaton si cenntele pceston;

- modul de realizare a transportului public local de persoane cu celelalie tipuri de transport local existente;
m. consultaren asociatici profesionale reprezentative a transportatorilor autorizati, a dispeceratelor de taxi, a
Llaximetristilor si & asociatied utilizatorilor, cu scopul de a se putea stabili politici si strategii eficiente privind
dezvoltarea durabila a serviciilor de transport public;
n. atribuirea in gestiune delegata a prestarii serviciilor de transport in regim de taxi transportatorilor autorizati,
in conformitate cu criteriile specifice prevazute de legislatia aplicabila in vigoare;
5.3.2, In toate raporturile generate de activitatea de transport in regim de taxi si in activitatile conexe acestein,
protectin vietii 81 a mediuhid sunt prioritare.

5.4. Organizarea activitatii de autorizare a transportului public local in regim de taxi
5.4.1. Cadrul general

5.4.1.1. Transportul public local in regim de taxi este efectust numai de transportatori autorizati care detin

autorizatii taxi valabile, eliberate in conformitate cu prevederile legislative in vigoare mentionate in prezenta

procedura.

34.1.2. Nu este permisa efectuarea transportului public local de marfuri/bunuri, contra cost, utilizand un
autovehicul cu masa maxima autorizata de cel mult 3.5 tone, fara ca transportatorul sa detina
autorizatia specifica de taxi valabila, conform prevederilor Legii nr, 382003 actualizata privind
transportul in regim de taxi si in regim de inchiriere.

5.4.2. Reglementari specifice emise de Municipiul Roman si aprobate prin HCL
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Aceste reglementari sunl emise de SACT si vizeaza:
- stabilirea unui cadrul legal de organizare si efectuare a activitatilor de transport public local in regim de taxi;
- nivelul tarifelor de distanta maximale;
- lpcurile de asteptare ale clientilor
- interdictiile si restrictiile privitoare la activitaten de taxi
- taxele si impozitele locale stabilite pentru desfasurarea activitatii de taxi,
5.4.3, Solicitarea autorizatiilor de transport
5.4.3.1. Autorizatia de transport in regim de taxi este eliberata de citre SACT, numai in baza urmatoarelor
documente puse la dispozitie de solicitant:
u. cererea transportatorulul pentru eliberarea tipului de autorizatie de transport solicitat;
b. copie dupa certificatul de inregistrare la Registrul Comertului Neamt ca transportator persoand fizica
autorizatn/intreprindere familiala/intreprindere individuald/persoana juridica, dupa caz;
¢. dovada indeplinirii conditiei de capacitate profesionala, respectiv:

- copie dupa certificatul de competenta profesionala a managerului de transport in regim de taxi $i
inchiriere, conform OG nr. 82016 pentru modificarea §1 completarea Legii nr. 3872003 privind transportul in
regim de taxi §i in regim de inchiriere pentru transportatorul persoand juridica sau intreprindere familiali;

- copie de pe atestatul profesional al taximetristului care este transportator persoana fizica autorizata;

d. dovada indeplinirii conditiel de onorabilitate, respectiv:
- cazierul judiciar al managerului de transport in regim de taxi §1 inchiriere, din care sa rezulte ca aceasta;
* nu a fost condamnata pentru infractiuni de natura comerciala;
* nu a fost condamnata pentru infractiuni privind conditiile de plata si de angajare, perioadele de
conducere si de odihna ale conducatorilor auto, siguranta rutiera, siguranta vehicolului rutier san
a persoanelor transportate, protectia mediului;
* niu a fost condamnata pentru infractiuni de talharie, crima si viol;

- avizul medico-psihologic care atesta ca managerul de transport in regim de taxi si inchiriere este apt
pentru a ocupa o functie care concura la siguranta circulatied, obtinut conform prevederilor legale. In cazul
transportatorului autorizat, persoand fizicd, avizul medico-psihologic valabil este cel emis pentro conducatorul
aute, care va fi si managerl de transport in regim de taxi gi inchiriere;

- cazierul fiscal al transportatorului, daca acesta este operator economic;

- declaratie pe propria raspundere privind perioadele in care transportatorul a mai executat servicii de
transport in regim de taxi, cu mentionarea intervalelor in care acesta a avut interdictii si motivul acestorn;

. dovada indeplinirii capacitatii financiare, respectiv:

- declaratie pe propria raspundere a transportatorulul ca poate asigura spatiile necesare pentru parcarea
tuturor autovehiculelor cu care va desfasura transportul in regim de taxi, spatii detinute in proprietate sau prin
contract de inchiriere;

- declaratie pe propria raspundere a transportatorului ca acesta detine sau are capacitatea financiara de a
detine un numar de autovehicule, pe tipuri, in proprietate sau in temeiul contractelor de leasing, pe care le va
atiliza in realizarea serviciului de transport, precizand care sunt criteriile de departajare stabilite pe care Ie
poate indeplini, pe fiecare autovehicul si pe numere de circulatie, daca este posibil.
5.4.3.2. Autorizatia de transport este eliberata de SACT pentru transport de persoane in regim de taxi sau
pentru transport de marfuri/bunur in regim de taxi.
5.4.3.3. Orice solicitare de modificare & uneia sau mai multor conditii de acordare a autorizatiei de transport
este comunicata de transportatorul autorizat catre Municipiul Roman, respectiv SACT, prin declaratie pe
propria raspundere a acestuia, transmisa in maxim 30 de zile de la data respectivelor modificari.
5.4.3.4. Autorizatia de transport, eliberata transportatorului de catre SACT:

a. este unica si petransmisibila;
b. confera transportatorului autorizat dreptul de a participa la procedura de atribuire in gestiune de catre SACT
a efectuarii serviciilor de transport in regim de taxi.
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5.4.1.5. Pe baza autorizatiei de transport, transportatorul autorizal participa la procedura de atribuire in
gestinne a efectuarii unui serviciu de transpon, prin care i se elibereaza cate o autorizatie taxi pentru fiecare
vehicul detinut in proprietate sau in temeiul unui contract de leasing, pe care il utilizeaza in efectuarca
transportul in regim de taxi, pe baza contractului de atribuire in gestiune incheiat.
5.4.3.6. Autorizatia taxi contine urmatoarele date:

- denumirea localitatii de autorizare,

- denumires transportatorului autorizat, astfel cum este inregistrat la Registrul Comertului Neamt,

- termenul la care expira viza de valabilitate a autorizatiel taxi,

- numarul de circulatie al autovehiculului pentru care este eliberata,

- numarul de ordine al acesteia, astfel cum a fost atribuit, conform Registrului special de atribuire a
autorizatiilor de transport in regim de taxi, pe tipuri de transport, detinut de autoritatea de autorizare,

5.5, Procedura de atribuire in gestiune delegata a serviciului de transport public local in regim de taxi
5.5.1. Procedura de atribuire in gestiune delegati se aplicd pentru executarea serviciilor de transport In regim
de taxi 5i consta in:

a. atribuirea autorizatiilor taxi 5 a ecusoanelor aferente transportatorilor autorizali castigitori;

b. eliberarea autorizagiilor taxi;

¢. incheierea contractelor de atribuire in gestiune delegatd, in conformitate cu numiirul autorizafiilor taxi
atribuite §i eliberate.

5.5.2. Dreptul de a participa la procedura de atribuire in gestiune delegati a executiirii serviciului de transport
in regim de taxi il an numai transportatorii autorizaji, pe baza autorizatiei de transport deginute,

5.5.3. Dovezile atribuirii in gestiune & executiirii serviciului de transport public local in regim de taxi
marfi/persoane le constituie autorizafia taxi marfi/persoans, care a fost atribuith pentru fiecare autovehicul
definut, precum $i contractul de atribuire a gestiunii.

5.5.4. Autorizafin taxi se atribuie numai in cadrul procedurii de atribuire In gestiune delegati a serviciilor de
transport in regim de taxi.

5.5.5. Autorizatiile taxi pentru transportul de persoane in regim de taxi se atribuie in numdbr limitat, stabilit prin
HCL, in conformitate cu prevederile legii,

5.5.6. Prin HCL, dach se impune, este stabilita limitarea numdirului de autorizafii taxi pentru transportul de
mdrfurl 5i bunuri in regim de taxi, cu consultarea asociafiilor profesionale reprezentative,

5.5.7. Autorizajia taxi se atribuie pentru o periondi de 5 ani i se prelungeste, la cerere, o singura dati pentru 5
ani, cu menfineren obligatorie a aceluiasi numir de ordine, numai daci in acel moment autoturismul:

- nu depdiseste vechimea de 10 ani de la data fabricagied,

- este definut de clitre transportatori autorizati, cu titls de proprietate sau in temeiul unui contract de leasing si
sunt indeplinite toate cerinjele Legii nr. 38/2003, cu modificirile §i completirile ultericare, privind prima
atribuire,

5.5.8. Procedura de atribuire & sutorizaiilor taxi pentru transportul de persoane in regim de taxi parcurge
urmitoarele etape:

8. stabilirea, prin hotfrdre a consilivlui local 8 numdirului de awtorizagii taxi care vor fi atribuite, acestea
confinind §i numirul de ordine stabilit in Registrul special de atribuire a sutorizafiilor taxi, pe tipuri de
transport, definut de autoritaten de autorizare;

b. depunerea solicitinilor de citre transportatorii sutorizafi, pentru atribuirea autorizatiilor txi;

c. scordarca punctajelor stabilite pentru indeplinirea criteriilor de depanajare tuturor autovehiculelor
prezentate in declarafia pe propria rispundere depusd odati cu cererea de participare la procedura de atribuire;
d. stabilirea punctajului total obfinut de fiecare autovehicul precizat la lit. c;

€. intocmirea listei cu autovehiculele precizate la lit. ¢, in ordinea descrescllonre a punctajelor totale objinuie,
conform prevederilor previzute la lit, d;

. atribuirea nutorizatiilor taxi pentru autovehiculele de pe lista previizuti la lit. e, care au obfinut punctajele
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tofale cele mai mari, in ordinea descreschioare a acestora;

g. dacll ultimul punctaj cigtigitor este obginut de o grupd de mai multe autovehicule decit numiarul de
autorizajii taxi rimase neatribuite, acestea sunt atribuite acelor autovehicule cu capacitatea cilindricd cea mai
mare, in ordinea descrescitoare, din grupa respectivd,

5.5.9. Un transportator autorizat are dreptul legal de a participa la procedura de atribuire a unes autorzatii taxi
numai dac acesta depune la SACT urmitoarele documente:

a. cerere de participare la procedura de atribuire;

b. declaragia pe proprin rispundere cfi define autorizafic de trunsport valabill;

c. declarajia pe propria rispundere ¢l define/va define, in termen de maximum 6 luni, autovehicule, pe tipuri,
in proprietate sau In temeiul unui contract de leasing, cu precizarea criteriilor de departajare pe care le
indeplineste fiecare pentru objinerea punctajelor;

d. serisoare de garanjie in cuantum de 5% din valoarea cu care va fi achizijionat fiecare autovehicul, pentru
fiecare dintre acestea, in cazul in care transportatorul autorizal nu define autovehiculele necesare la datn
depunerii declarafiei previzute la lit. b,

5.5.10. Procedura de atribuire a autorizatiilor taxi pentru transportul de persoane in regim de taxi este initinta
de SACT si anungata public ln sediul Municipiului Roman 51 in mijloacele de informare in masi locale, cu cel
pufin &0 de zile inainte de data limith stabilith pentru depunerea cererilor de Tnscriere In proceduri.

5.5.11. Anunjul public de organizare a acestei proceduri de atribuire cuprinde date privind:

a. numirul autorizafiilor taxi, pe numere de ordine, care vor fi atribuite;

b. data limiti pénd la care pot fi depuse cererile de inscriere pentru participare la procedurd;

¢. solicitaniii cupringi in listele de asteptare;

d. documeniele care trebuie depuse;

e, datn anungirii rezultatului atribuirii;

f. data la care va fi demarath procedura de eliberare a sutorizafiilor taxi;

. criteriile de departajare si punctajele care se acordi.

5.5.12. In cazul in care, in atribuiren in gestiune a serviciului de transport marfuri §i bunuri in regim de taxi,
numirul de autorizafii taxi nu este limitat, procedura de atribuire a scestora este efectuatd dupd anunful
previzut in paragraful (5.5.11) al prezentes proceduri, ca urmare a depunerii solicitirilor din partea
transportatorilor autorizafi pentru atribuirea sutorizatitlor taxi, pentru autovehiculele declarate, detinute in
conditiile legii.

5.6, Analiza documentelor precentate de solicitantul aitorizatiel de transport
5.6.1, Comisia, desemnata prin dispozitie de PR, analizeaza documentele depuse de solicitant in vederea
acordini autorizafiel de transport §i, dach este necesar, transmite solicitantului o adresd prin care i se aduce In
cunogtinid obligatia de a face completiri, corecturi/clarificari, cu referire la cererea §i documentele depuse, in
termen de maximum 10 zile de la inregistrarea documentatici.
5.6.2, In cazul in care, in termen de 10 zile de la data adresei de solicitare a completirilor, solicitantul nu
transmite toatd documentatia corespunzitoare previzuth in aceasta procedura operationala, inclusiv
completiirile solicitate, aceasta comisie dispune radierea solicitarii respective din procedura de acordare a
autorizatiei de transport §i comunica aceasth decizie solicimntului.
5.6.3. in functie de modul de prezentare si de complexitatea informatiilor continute In documentatia depusi de
solicitant, aceasta comisie decide, in fntervalul de timp previizut in paragraful (5.6.2):

a. convocarea la sediul autoritifii de autorizare a solicitantului, pentru a clarifica anumite aspecie

care rezultivnu rezult din documentele puse la dispozitie;

b. verificarea |a faga locului a realitdyii datelor din documentatia transmisdl de solicitant.
5.6.4. PDS din cadrul SACT intocmeste un Raport de specialitate care include propuneres justificati de
acordare/respingere a autorizafiei, pe care il:
- supune spre analiza finala si semnare comisiei de analiza a documentelor depuse de solicitanti
- inainteazl PR acest Raport pentru aprobare.
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5.6.5, Termenul de finalizare a intocmirii si aprobarii acestui Raport este de maxim 10 zile de la data;
a. Inregistrarii documentayiei, dacl aceasta este completi;
b, primirii completdrilor solicitate, conform prevederilor doumentate in paragraful (5.6.2) al prezentei
proceduri operationale, dach documentafia este corespunziitoare;
¢, finalizini procedurii previizute in paragraful (5.6.3) al acestei proceduri operationale,

5. 7. Acordarea aurorizatiei de rransport

5.7.1, Primarul emite dispozitia corespunzitoare de acordare/respingere a autorizagiei de transport, in termen
de maxim 10 zile de la primires reportului de specialitate. Dispozifia emisa de PR privind acordarea
autorizatiei de transport este transmisa solicitantului in maxim 5 zile de la dats emiterii si insofith de
urmatoarele documente:

a. autorizafia de transport emisa — a se vedea modelul de autorizatie dat in anexa prezentei proceduri;

b. condifiile asociate autorizafiei, care constituie parte integranti a acesteia.

5.7.2. In cazul in care Comisia propune respingerea acordiril autorizajiel de transport, se transmit
solicitantului:

. dispozijia emisa de PR, privind respingerea cererii de acordare a autorizatiei de transport;

b. motivele refuzului de acordare a autorizatiei de transport.

5.7.3, In cazul refuzului de acordare a autorizagiei de transport, solicitantul poate depune o nouli documentaie
de autorizare, dupd 6 luni de la data emiterii dispozifiei prin care s-a respins acordarea autorizafiei de transport.
5.7.4. Dispozifia emisa de PR prin care se acordl sau se respinge acordarea autortzafiel de transport poate fi
atacatd de persoanele interesate la instanfa competentd, in condigiile prevederilor Legii contenciosului
administrativ.

5.8, Conditifle asociate autorizatiel peniru titularii de antorizapie de transport

5.8.1, Condifiile asociate autorizagiei pentru titularii de autorizagie conjin minimal urmfitoarele:

a. denumirea titularului autorizatiel de transport;

b. obiectul autorizafiei de transport, respectiv serviciul de transport public local in regim de taxi peniru care se
acordd autorizalin;

¢. pericada de valabilitate a autorizafiei de transport;

d. drepturile titularului de sutorizatie;

e, obligatiile titularului de sutorizafie;

f. obligatia de a transmite Ia solicitarea autoritiii de autorizare date reale $i complete privind serviciul
autorizat,

. conditii privind suspendarea autorizaiei de transport;

h. condijii privind retragerea autorizatiei de transport;

i cazurile in care Municipiul Roman, in calitatea sa de autoritate de autorizare este indreptiijit 58 aplice
sancliuni titularului de sutorizatie.

5.8.2. Condifiile asociate autorizaiei fac purte integrantd din sutorizagie si sunt anexa la aceasta,

3.8.3. Autorizajiile de transporl sunt inregisirate intr-un registru unie, respectiv Registrul special de atribuire a
autorizatiilor tnxi, in care inscrierca este efectuata in ordinea emiterii lor.

5.8.4. Numifirul autorizatiei de transport este numirnul de ordine din acest registru.

5.8.5. Autorizagia de transport este eliberata de SACT n doud exemplare:

- un exemplar este transmis titularului,

- al doilea exemplar este pistrat la SACT.

5.8.6. Municipiul Roman, prin SACT, in calitate de autoritate de autorizare, elibereaza, ln cerere, cite o copie
conformi a autorizaiei de transport pentru ficcare vehicul utilizat (autorizafie taxi), pentru prestares
serviciului respectiv, in conformitate cu legislatia aplicabila in vigoare.
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5.8.7. Durata de valabilitate a autorizagiei de transport este de 5 ani.

5.8.8. Autorizajiile de transport intrd in vigoare de la data eliberdrii lor.

589, Lo cxpirares valabilith{ii autorizajiei de transport, titularul poate solicita prelungirea acesteia, in
conformitate cu prevederile Regulamentului cadru de scordare a autorizafitlor de transport in domeniul
serviciilor de transport public local.

5.9, Valabilitmiea antorizatiel de fransport

5.9.1. Autorizatia de transport cste eliberata de catre SACT, pe durata nedeterminata si este valabild, cu
conditia vizarii acesteia la fiocare 5 ani de catre SACT, odata cu verificaren indeplinirii conditiilor care stau la
baza emiterii unei astfel de autorizatii.

5,10, Cazurile in care nu se acorda auwlorizatii de fransport

5.10.1. SACT nu elibereazi autorizafii de transport dacl solicitantul se afld In una dintre urmitoarele situaii:
a. nu are in obiectul de activitate serviciul de transport respectiv;

b. face obiectul unei proceduri de reorganizare judiciard, lichidare sau faliment;

¢. documentafia prezentatd pentru acordarea autorizaliei de transport este incompletd;

d. managerul de transport a siviirgit fapte penale privind infractiuni de naturd comerciald, de nerespectare a
condijiilor de plata si angajare a personalului, precum §i de inclileare a prevederilor legale privind efectuarea
transporturilor;

e. mijloacele de transport cu care doregte s3 presteze serviciul de transport public local in regim de taxi nu sunt
sau nu vor fi definute in proprictate ori in baza unui contract de leasing;

f. nu define baza materialli in proprictate sau in baza unui contract de inchiriere, care sf asigure parcarea
tuturor vehiculelor cu care se executh serviciul respectiv;

g, furnizeazl informafii neconforme cu realitatea in documentele prezentate pentru acordarea sutorizagiei.
5.10.2. Autorizajiile de transport nu pot fi transferate; orice transfer efectuat este nul de drept §1 determind
retragerea imediatl a aulorizajiei.

5.10.3. Tarifele percepute de autoritatea de autorizare pentru acordarea autorizafiilor de transport s¢ stabilesc
prin hotfirire a consiliului local.

501, Eliberarea amforizaiiel de fol

5.11.1. Autorizatia de transport eliberata transportatorului de catre SACT este unica, netransmisibila si confern
transporistorului autorizat dreptul de a participa la procedurn de atribuire in gestiune de catre autoritatea
respectiva a executarii serviciilor de transport in regim de taxi.

5.11.2. Pe baza autorizatiei de transport, transportatorul autorizat poate participa la procedura de atribuire in
gestiune a executarii unui serviciu de transport, prin care i se¢ poate elibera cate o copie conforma a autorizatiei
de transport (autorizafie taxi), pentru fiscare vehicul detinut in proprietate sau in temeiul unui contract de
leasing, pe care il utilizeaza in efectuarea transportului in regim de taxi, pe baza contractului de atribuire in
gestiune.

5.11.3. Autorizatia taxi sau orice copic conforma contine:

- denumirea localitatii de autorizare,

- denumirea transportatorului autorizat, astfel cum este inregistrat la Registrul Comertului Neamt,

- termenul la care expira viza de valabilitate a autorizatiei de transport,

- numarul de circulatie al sutovehiculului pentru care esie eliberata,

- numarul de ordine al acesteia, astfel cum a fost atribuit conform Registrului special de atribuire a copiilor
conforme, pe tipuri de transport, detinut de SACT.,

5.11.4. Autorizatia taxi sau orice copie conforma este unica si netransmisibila de la un transportator autorizat

la alt transportator sau persoana fizica, intreprindere familizla sau individuall, precum si de la un autovehicul
In altul.
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5.11.5, Nu este permis transportatorului autorizat, caruia i s-a atribuit in gestiune executarea serviciului de
transport in regim de taxi, sa transmita autorizatiile taxi, sub orice forma, unui alt transportator autorizat,
transporiator sau oricarei alte persoane, pentru a fi utilizate in executarea transportului respectiv.
5.11.6, Transporiatorul autorizal poate sa isi inlocuiasca, In cerere, autovehiculul detinut in conditiile
prevazuie la art. 4 alin. (3) din Legea nr. 38/2003 cu modificirile §i completrile ulierioare, pentru care a
obtinut o autorizatic taxi, cu un alt autovehicul detinut in aceleasi conditil, care indeplineste criteriile de
departajare prevazute la art. 1472 alin, (6) din Leégea nr. 3872003 cu modificirile si completirile ulterioare, cu
cel putin acelasi punctaj pe care autovehiculul inlocuit l-a obtinut la data atribuirii autorizatied txi sau copiei
conforme respective, in urmatoarele cazuri:

. sutovehiculul nu mai poate fi utilizat datorita uzurii fizice, morale, deteriorarii sau furtului;

b, autovehiculul a fost casat;

¢. mutovehiculul a fost instrainat;

d. autovehiculul inlocuitor are o vechime mai mica si obtine un punctaj superior pentru criteriile de

departajare pe care le indeplineste.
5.11.7. Pe baza cererii de inlocuire, SACT eliberéaza o noua autorizatie taxi si ecusoanele corespunzatoare, cu
respectaren prevederilor Legii nr. 382003, art. 10, alin. (3) gi al art. 11, alin. (4) privind vechimea
autovehiculului.
5.11.8. Autorizatia taxi este eliberata de catre Municipiul Roman prin SACT, daca a fost atribuita in cadrul
procedurii de atribuire a gestiunii serviciului, stabilita in conditiile Legii nr. 38/2003, dupa depunerea
urmatoarelor documente in cople:

a. autorizatia de transport;

b, certificatul de inmatriculare si cartea de identitate a autovehiculului din care sa rezulle ca acesta este

detinut de catre transportatorul autorizat, respectiv in proprietate sau in temeiul unui contract de leasing;

¢. certificatul de agreare emis de Regia Autonoma "Registrul Auto Romin" (R.ALR.), numai pentru

sutovehiculul utilizat in transportul in regim de taxi;

d. declaratia pe propria raspundere privind criteriile de departajare pe care autovehiculul respectiv be

indeplineste;

e. declaratia pe propria raspundere privind modul in care este asigurata dispecerizarea si la ce dispecerat taxi

gste arondat transportatorul autorizat, in cazul transportulul de persoane in regim de taxi.
5.11.9, Pentru autovehiculele detinute in proprictate de catre transportatorul autorizat, storizagia axi se
atribuie numai pentru acelea care sunt inmatriculate in judetul Neamt,
5.11.10. Pentru autovehiculele detinute in temeiul unui contract de leasing de catre transportatorul autorizat,
copia conforma este atribuita indiferent unde sunt inmatriculate acestea.
5.1L11. In cazul transportului de persoane in regim de taxi, autorizajia taxi este atribuita pentru prima data
pentru o pericada de 5 ani, numai pentru autoturismele care nu depasese vechimea de 5 ani de la data
fabricatiei, alocandu-i-se cu aceasta ocazie si numarul de ordine. Autorizagia taxi se vizeazd anual, dupa
depunerea documentelor previzute la punctul (5.11.8.) in copie,
3.11.12. O putorizatie texi detinuta pentru un autovehicul este prelungita de SACT, la cerere, pentru 5 ani, cu
mentinerea obligatorie a aceluiasi numar de ordine, numai daca ln data cererii sunt indeplinite, dupa caz,
cumulativ urmatoarele conditii:

a. autoturismul pentru care s-a solicitat prelungirea autorizatiel taxi nu depaseste vechimea de 10 ani de la
data fabricatiei si este detinut in conditiile art, 4 alin. (3) din Legea nr. 332003;

b. sunt respectate prevederile documentate in paragraful art. 10 alin, (5) din Legea nr. 382003, daca se
inlocuieste autovehioulul taxi ca urmare a prelungirii autorizatied taxi;

€, transportatorulul respectiv nu i s-a retras autorizatia de transport sau nu i s-a suspendat autorizatia taxi in
ultimii § ani;

d. contractul de atribuire in gestiune a serviciului de transport in regim de taxi este in termen de valabilitate
si transportatorul a respectat prevederile caietului de sarcini privind atribuirea;
5.11.13. Autorizatia taxi este eliberata de SACT, odata cu dous ecusoane care au acelasi termen de valabilitate
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cu aceasta,
5.11.14, Modelul si dimensiunile ecuscanelor sunt stabilite prin Regulamentul de organizare a serviciului de
transport respectiv, aprobat prin HCL si contine obligatoriu urmatoarele inscrisuri:
a. localitatea de autorizare;
b. tipul transportului, respectiv TAXI;
¢. termenul de valabilitate a autorizatiel taxi;
d. numnarul de ordine al autorizatiei taxi, astfel cum a fost atribuit conform registrului special prevaeut [a
art. 12 din Ordinul nr. 356/:2007;
e, numarul de circulatie al autovehiculului pentru care s-a eliberat autorizatia taxi,
5.11.15. Prevederile art. 9 alin. (3) al Legii nr. 3872003 se aplica in mod corespunzator si in cazul autorizatiilor
Laxi.
5.11.16. In cazul prestirii serviciului de transport in regim de taxi, documentele care trebuie s existe la bord
sunt urmiitoarele;
1. autorizajia taxi transport;
b. certificatul de inmatriculare a autovehicululul;
¢. copia certificatului de agreare;
d, asigurarea pentru persoane §1 bunurile acesiora, in cazul transportului de persoane;
e, asiguraren pentru mirfuri §i bunurile transportate, In cazul transportului de mirfuri §i bunuri;
f. asigurarea de rispundere civili:
g. certificatul de atestare a pregdtirii profesionale a conducitorului auto;
h. legitimatia conducitorului auto, dacl are calitatea de angajat;
i. copia buletinului de verificare metrologica a taximetrului;
j. copia contractului cu dispeceratul taxi care il deserveste sau copia autorizafiel de dispecerat taxi, in cazul
taxiurilor transportatorilor autorizagi care au dispecerat propriu;
k. ecusonul taximetristului, afizat la vedere;
. lista cu tarifele practicate, afisatd la vedere;
m. ecusoancle aplicate pe portiere.

5.11.17. Lipsa ecusoanelor sau a unuia dintre documentele prevazute in paragraful anterior la controlul
efectuat de mutoritatile abilitate, impune retinerea autorizatiei taxi, comunicandu-se imediat aceasta masurn
catre managerul de transport de catre reprezentantul Municipiului Roman care a efectuat respectivul control,
pana cand se face dovada existentei si valabilitatii documentelor respective.

5.11L18. In caul imposibilitatii transportatorulul autorizat de a face dovadn existentei sau valabilitatii
ecusoanelor ori a unuia dintre documentele respective, in maximum 30 de zile, autorizatia taxi respectiva este
retrasa de SACT, odata cu ecusoanele,

51019, Autorizatia taxi este atribuita altul transportator autorizat, in procedura de atribuire prevazuta de
Legea nr. 3872003 actunlizata.

$.12. Contracinl de atribuire a gesilunii delegaie

5.12.1. Pe baza autorizatiilor taxi obtinute prin procedurile stabilite de prezenta lege, Municipiul Roman, prin
SACT emite detinstorilor acestora contractul de atribuire a gestiunii delegate pentru executarea serviciului de
transpart in regim de taxi cu autovehiculele respective.

3.12.2. Perioada de valabilitate a fiecarui contract de atribuire a gestiunii delegate este egala cu durata maxima
de valabilitate a autorizatiilor taxi detinute de ransportatorul autorizat, dar nu mai mult de 5 ani.

5.12.3. Contractul de atribuire a gestiunii delegate poate fi reinnoit in baza detinerii in continuare a unor
autorizatii taxi obtinute in conditiile Legii nr. 382003,

5.12.4, Drepturile si obligatiile transportatorilor autorizati carora li se atribuie in gestiune delegata executarea
serviciilor de transport in regim de taxi sunt prevazute in caietele de sarcini anexate In contractele de atribuire
in gestiune delegatn.
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3.12.5. Nu le este permis titularilor contractelor de atribuire a gestiunii delegate a serviciilor de transport in
regim de taxi sa incheie cu terti contracte de subdelegare a serviciului de transport respectiv.
5.12.6, Cesionarca partinla sau totala, dupa caz, a unui/unor contract/contracte de atribuire a gestiunii
serviciulul de transport taxi de catre titularul/titularii acestora unuia sau mai multor transportatori nu este
admisa, decat daca are loc una dintre urmatoasrcle operatiuni:

a. titularii contractelor de atribuire a gestiunii delegate au fuzionat, dand nastere unui nou ransportator;

b. titularul contractului de atribuire a gestiunii s-a divizat, dand nastere unor noi transportatori;

¢. titularul contractului de atribuire a gestiunii renunta la una san mai multe autorizatii taxi, in favoarea unor

angajati ai acestuia, care dovedesc ca au dobandit calitatea de transportator autorizat in regim de taxi, dand

nastere astfel unuia sau mai multor transportatori, dupa caz;

d, titularul contractului de atribuire a gestiunii este o persoana fizica autorizata, intreprindere individuald sau
o intreprindere familiala autorizata, care se transforma intr-0 persoana juridica, dand nastere unui nou
transporiator,
5.12.7. Ca urmare a infiintarii noilor transportatori in urma uneia dintre operatiunile prevazute in paragraful
(5.12.6) al acestei proceduri operationale, Municipiul Roman, prin SACT, in calitate de awtoritate de autorizare
emitenta a autorizatiilor taxi, detinute de titularii initiali ai contractelor de atribuire a gestiunii, la cererca
acestorn, le comaseaza sau le distribule corespunzator intre transportatorii initiali si transportatorii nou-
infiintati, dupa caz, in raport cu numaral autovehiculelor care au fost preluate sau cedate intre titularii
contractelor si transpartatorii now-infiintat.
3.12.8. Pe baza autorizatiilor taxi obtinute de fiecare transportator, ca urmare a aplicarii prevederilor din
paragraful (5.12.7), contractele initiale de atribuire a gestiunii vor fi atribuite transportatorilor rezultati in urma
derularii operatiunilor prevazute in paragraful (5.12.6) al acestei proceduri operationale, in interiorul aceluiasi
termen de valabilitate a contractului/contractelor initial/initiale.
5.12.9. Prevederile documentate in paragrafele (5.12.6) si (5.12,7) nu sunt aplicabile daca transportatorii nou-
infiintati nu au calitatea de transportatori in momentul derularii operatiunilor prevazute in paragraful (5.12.6).
5.12.10, Prevederile paragrafului (5.12.8) sunt aplicate numai sub rezerva ca acesti transportatori sa devina
transporiatori autorizati intr-un termen de maximum 30 de zile de la data efectuarii operatiunilor prevazute in
parngraful (5.12.6).
5.12.11. Prevederile documentate in paragrafele ( 5.12.5 - 5.12.9) sunt aplicabile corespunzator si in cazul
contractelor de atribuire in gestiune directa a serviciului de transport in regim de taxi, in cazul in care sunt
aplicabile prevederile an. 3 alin. (2) din Legea nr, 3872003,
5.12.12. Serviciul de transport in regim de taxi se atribuie in gestiune delegata, prin contract de atribuire, de
catre Municipiul Roman prin SACT, in calitate de autoritate de autorizare, transportatorilor autorizatl, pe baza
autorizatiei de transport corespunzatoare, emisa de catre aceasta, precum si pe baza numarului de sutorizatii
taxi obtinute prin procedura de atribuire prevazuta la art. 142, alin. (5) si (6) din Legea nr. 38/2003 sau prin
alte proceduri prevamete in prezenta lege.
5.12.13. Prin contractul de atribuire in gestiune sunt stabilite toate conditiile in care se desfasoara serviciul de
transport concesionat, pe baza autorizatiilor taxi atribuite fiecarui transportator autorizat, peniru autovehiculele
detinute si utilizate conform prevederilor prezentei legi.
5.12.14. Dovada atribuirii in gestiune pentru executarea serviciului de transport cu un autovehicul detinut este
autorizatia taxi, eliberata pentru aceasta, in conditiile prezentei legi.
5.12.15. Serviciile de transport in regim de taxi sunt atribuite in executare transportatorilor autorizati, prin
concesiung, in gestiune delegata, cu respectarea urmatoarelor proceduri:

a. procedura de atribuire a autorizatiilor taxi si a ecuscanelor aferente transportatorilor autorizati castigatori;

b. eliberaren autorizatiilor taxi, in conformitate cu prevederile documentate in paragraful (5.6.4) al acestei
proceduri operationale;

¢. incheierea contractelor de atribuire in gestiune delegata a serviciului de transport in regim de taxi, in
conformitate cu numarul autorizatiilor taxi.
3.12.16. Procedura de atribuire a autorizatiilor taxi consta in acordarea unor punctaje realizate din indepliniren
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griteriilor de departajare, pentru fiecare autovehicul precizat in declaratia pe propria raspundere ca este detinut
sau va i detinul ca autovehicul now, utilizat in conditiile Legii nr. 382003 actualizate, pentru executarea
serviciului de transport respectiv,
5.12.17, Sunt declarate castigatoare autovehiculele care au obtinut punciajele cele mal mari, in ordinea
descrescatoare, stabilite pe grupe de mutovehicule diferentiate in ordinea descrescatoare a capacitatii cilindrice
a motoarelor,
5.12.18. In conditiile in care numarul de autorizatii taxi stabilit a se atribui nu se epuizeaza, procedura este
reluata cu transportatorii autorizati inscrisi pentru o nous procedura,
5.12.19, In cazul in care un transportator sutorizat participa la procedura de atribuire cu autovehicule care
urmenza 5a fie dobandite, conform declamtiei pe propria raspundere, acesta depune Iz Biroul Unic al SAPL o
scrisogre de garantic in cuantum de 5% din valoare, pentru fiecare autovehicul astfel declarat.
5.12.20, Garantia este restituita corespunzator pentru fiecare autovehicul dobandit, in momentul eliberarii
autorizatiei taxi,
5.12.21. In cazul in care, in termen de 6 luni de la daia desfasurarii procedurii de atribuire, transportatorul
autorizal nu solicita eliberarea autorizatiilor taxi pentru autovehiculele declarate detinute san ca vor fi detinute
in proprietale sau in temeiul unui contract de leasing, aceste autorizatii taxi sunt retrase de SACT, fiind
retinuta 5i garantia depusa.
5.12.22. Criteriile de departajare sunt urmatoarele;
a. vechimea autovehiculului de la data fabricatiei;
b. clasificarea autovehiculului, conform normelor de poluare Euro;
¢, volumul portbagajului util si echiparea cu instalatie pentru aer conditionat;
d. vechimea in ani de cand transportatorul desfasoara autorizat activitatea de transport respectiva;
e. gradul de protectie a pasagerulul/pasagerilor, respectiv existenta airbag-urilor pentru pasagerul din
fata/pasagerii din spate;
. efortul investitional al transportatorului autorizat, definit de modul de detinere, in proprietate sau in
temeiul unui contract de leasing, a autovehiculelor pe tipuri;
g posibilitatea asigurarii reale a prezenjei autovehicululul in activitate, de minimum 8 ore pe zi lucratoare;
h. dotari suplimentare ale autovehiculului, conform Legii nr. 38/2003 actualizate
5.12.23. Elementele prevazute in paragraful anterior la lit. ¢), €) s h) sunt certificate de R. A. R. prin
intermediul certificatului de agreare.
3.12.24. Punctajele acordate pentru fiecare criteriu de departajare sunt stabilite prin HCL, cu scordul
asociatiilor profesionale reprezentative existente.
5.12.25. In cazul in care un transportator autorizat renunta la una sau mai multe nutorizatii taxi, cand acestea se
retrag sau cand se majoreaza numarul lor, in conditiile prezentei legi, Municipiul Roman, prin SACT, le
atribuie cu prioritate transportatorilor autorizati inscrisi in listele de asteptare, prin procedura de atribuire
precizata in paragraful (5.12.16).
5.12.26. In lista de asteptare, care este publica, deschisa la sediul Municipiului Roman, in calitatea sa de
sutoritate de autorizare, este inscris orice transportator autorizat, o singura datn.
5.12.27. In cazul ransportului de marfurd sau bunuri in regim de taxi, numarul de autorizagii taxi atribuite
poate fi limitat, dupa caz, daca asa se stabileste prin HCL,
5.12.28. Indiferent de ordinea de pe lista de agleptare, tofi cei inscrisi au drepturi egale in ceea ce priveste
prioritatea. Prioritatea se acordd numai in raport cu transportatorii autorizali neinscrigi in listele de asteptare.

.13, Rerragerea muntorizatied de transport

5.13.1. Retragerea autorizatiei de transport intra in responsabilitatea SACT si are drept consecinte:
- pierderea calitatii de transportator autorizat,

- anularea contractului de atribuire in gestiune a serviciului de transport,
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- retragerea tuturor autorizatiilor taxi atribuite pe baza sutorizatiel respective,
5.13.2. Autorizatia de transport este retrasa in urmatoarele situntii;
a. transportatorul autorizat nu mai indeplineste una dintre conditiile care stau la baza mentinerii valabilitatii
acestein ori acordarea sau vizarea autorizatiel a fost realizatn pe baza de documente ori de declaratii false;
b. transpontatorul autorizat a folosit documente false in derularea activitmilor serviciului de transport sau a
practicat in mod repetal proceduri vizand evaziunea fiscala;
¢, transportatorul sutorizal a incetat activitatea ca urmare a lichidarii, a falimentului sau a unei hotarari
judecatoresti definitive;
d. transportatorul autorizat & depasit termenul de valabilitate a autorizatiel de transport cu mai mult de 30 de
zile i nu a solicitat atribuirea vizei in termen;
e, la cerere,
5,13.3, Autorizatia taxi poate fi suspendata sau retrasa de catre SACT numai odata cu ecusoanele atribuite.
5.13.4. Autorizatia taxi poate fi suspendata, odata cu ecusonnele aferente, pentru 1-3 luni, in urmatoarele
cazuri;
a. nu mai este indeplinita cel putin una dintre conditiile atribuirii documentului;
b. a expirat valabilitstea inspectiei tehnice periodice;
¢, sunt incaleate prevederile privind modul de tarifare a serviciului, care defavorizeaza clientul sau care
vizearn evariunea fiscaln;
d. au fost savarsite abateri grave sau repetate de la prevederile contractului de atribuire in gestiune a
serviciului sau de la regulamentul de organizare & serviciului de transport respectiv, privind legalitatea,
siguranta serviciulul, calitaten si continuitatea serviciului sau protectia clientului si a mediului;
e. plata serviciului de transport in regim de taxi nu s-a realizal pe baza bonului client eliberat corespunzator;
[ aplicares pe caseta taxi sau pe elementele de caroserie ale taxiului a altor inscrisuri, insemne san accesorii
decat cele stabilite prin prezenta lege,
g. neindeplinirea in termen a prevederilor art. 9 alin, (3) din Legea nr. 3872003 actualizata.
5.13.5. Autorizatia taxi poate fi retrasa in urmatoarele cazuri:
a. a fost obtinuta pe baza unor documente false;
b. daca a fost retinuta de doua ori in 12 luni consecutive;
c. daca activitatea de transport in regim de taxi cu autovehiculul respectiv a fost redusa in mod nejustificat,
total sau partial, fata de prevederile contractului de atribuire in gestiune, timp de 6 luni, respectiv 12 luni
consecutive, dupa cum rezulta din rapoartele memaoriei fiscale depuse;
d. autorizajia taxi si‘san ecusonul, dupa caz, au fost incredintate sau utilizate de alt autovehicul decat cel
pentru care au fost atribuite;
e. daca autovehiculul executa activitate de transport in regim de taxi pe perioada in care copia conforma este
retinuta;
[, daca taxiul este dotat cu aparat de taxat nefiscalizat de catre detinatorul legal al autorizatiei taxi;
g. in cazul in care conducatorul auto nu detine atestat profesional sau atestatul obtinut are valabilitatea
dopasita;
h. la cerere.

5. 14. Activitatea de dispecerar faxi
5.14.1. Activitatea de dispecerat taxi este executatn numai pe raza Municipiului Roman de catre orice persoana
Juridica, denumita dispecerat, autorizata de autoritaten de autorizare, in conditiile Legii nr. 38/2003 actualizate
5.14.2. Autorizatia de dispecerat taxi se obtine pe baza depunerii urmatoarei documentatii:

a. copie de pe certificatul de inmatriculare emis de registrul comertului;

b. declaratie pe propria mspundere a managerului de transport, conform careia dispeceratul detine baza
tehnica necesara, statin de emisie-receptie, frecventa radio protejata, personalul autorizat si spatiile necesare;

€. copie de pe cerificatul de operator radiotelefonist al angajatilor dispecerntului taxi, eliberat de autoritates
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in domeniul comunicatiilor;

d, copie de pe licenta de utilizare a frecventelor radioelectrice, eliberata de autoritatea in domeniu.
5.14.3. Autorizatia de dispecerat taxi;
- este eliberatn de SACT pentru o perioada de 5 ani, cu posibilitatea prelungirii la cerere pe pericade de 5 ani
in aceleasi conditii ca la emitere;
- este valabila numai pe raza Municipiului Roman, cu condifia vizdrii anuale,
5.14.4. Activitatea de dispecerat se desfasoara pe baze contractuale, numai pentru transportatorii putorizati
care desfasoara servicii de transport in regim de taxi, in Municipiul Roman.
5.14.5, Transportatorii autorizati care executn servicii de transport in regim de taxi utilizeaza serviciile unui
dispecerat in condititle prevederilor Legii nr. 38/2003 actualizate, pe baza de contract de dispecerizure,
incheiat cu dispeceratul in conditii nediscriminatorii.
5.14.6. Serviciile de dispecerat sunt obligatorii pentru toate taxiurile transportatorilor autorizati, care isi
desfasoara activitatea in Municipiul Roman.
5.14.7, Contractele de dispecerat taxi incheiate cu transportatorii autorizafi, contin prevederi privind:
- obligatiile partilor de a respecta reglementarile privind calitates si legalitatea serviciului prestat,
- obligatiile partilor de a respecta reglementarile privind tarifele de distanta convenite a fi utilizate.
5.14.8, Taxiurile deservite de un dispecerat realizeaza serviciul de transport, utilizand tarife unice sau tarife
diferentiate pe categorii de autovehicule, conform celor prevazute in contractul de dispecerizare incheiat.
5.14.9, Dispeceratul pune la dispozitia transporiatorilor autorizati pe care if deservesie statii radio de emisie-
receptie pentru dotarea taxiurilor, pe baza de contract de inchiriere, incheiat in conditii nediscriminatorii.

S.15. Retrugerea autorizatiel penirn activitaten de dispecerat
5.15.1. Autorizatia pentru activitatea de dispecerat taxi este retrasa de SACT in urmatoarele cazuri:
a. autorizatia a fost eliberata pe baza unor documente false sau neconforme cu realitaten;
b. nu mai sunt indeplinite conditiile care mentin valabilitatea acesteia;
c. dispeceratul deserveste taxiuri dotate cu statii radio neinregistrate in registrul de evidenta a scestorn;
d. dispeceratul deserveste autovehicule pentru care nu s-au atribuit autorizatii taxi sau detin autorizatii taxi
atribuite de autoritatile de autorizare ale altor localitati;
e. dispeceratul deserveste autoturisme care realizeaza transporturi in regim de inchiriere;
. dispeceratul impune transportatorilor sutorizati deserviti practicarea unor tarife destinate controlului pietei
si eliminarii concurentei;
g ln cerérs,

5.16. Solicitarea si modificarea aworizatiei de transport

5.16.1. La cererea titularului, SACT propune modificarea autorizatiei de transport in cazul modificirii datelor
de identificare, respectiv a denumirii gifsau a sediului titularului de mntorizatie.

5.16.2, In situafia previzuti in ul anterior (5.16.1), cererea de modificare a autorizatiei de transport,
conform modelului previizut in anexa prezentei proceduri, este insofith de copiile certificatului constatator si
certificatului de inmatriculare emise de Registrului Comerfului Neamt.

5.16.3. SACT propune modificarea autorizatiilor de transport in cazul in care intrll in vigoare acte normative
care modifica cadrul legislativ pentru domeniul reglementat.

5.16.4. Pentru situafia previizuth in paragraful anterior (5.16.3), modificarea autorizatiilor de transport este
efectuata din inifiativa autoritifii de autorizare, care va comunica in scris titularilor de autorizagie modificarile
survenite, eliberind scestora sutorizatii de transport cu un conjinut modificat, cu respectarea egalitifii de
tratament a titularilor.

3.16.5. Modificarea autorizagiilor de transport se realizeazii conform urmatoarelor cerinte:

- Municipiul Roman, prin SACT, in calitate de autoritate de autorizare, intocmeste un raport de specialitate,
care include propunerea justificatd de acordare/respingere a autorizagiei, pe care il inainteazi PR in termen de
maximum 10 zile de la data:
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a. inregistribrii documentatiel, dach aceasta este completd;

b. primirii completirilor solicitate conform prevederilor art. 9 alin. (2) din Ordinul nr. 207/2007, daca
documentafia este corespuneitoare;

¢. finalizirii procedurii previizute la art. 10 din Ordinul nr. 207/2007.
- PR emite dispozifia corespunzitoare de acordare/respingere a autorizatiel de transport, in termen de
maximum |0 zile de la primirea raporiului de specialitate.
- Dispozitin emiza de PR, privind acordares autorizafiei de transport este transmisa prin Biroul Unic al SAPL
solicitantului, in maximum 3 zile de la data emiterii, insofith de:

a. autorizafia de transport, al clirei model este previzut in anexa nr. 5 din Ordinul ne. 207°2007;

b. condifiile asociate autorizafiei, care constituie parte integrantii a acesteia.
- In cazul in care SACT propune respingerea acordirii autorizafiei de transport, transmite solicitantului, prin
Biroul Unic al SAPL:
a. dispozijia primarului privind respingerea cererii de acordare a autorizatiel de transport;
b. motivele refuzului de acordare a aumtonzajier de transport.
- Dispozifia de modificare a sutorizatiei de transport emisd de PR, insofitd de autorizajia de transport cu
confinut modificat $i copiile conforme ale acesteia, se transmit titularului de autorizagie in maximum 5 zile de
la data emiterii.
- Dispozitia emisa de PR, de modificare a autorizafiei de transport poate fi atacatd la instanfa competentd, in
condifiile prevederilor Legii nr. 554/2004, cu modificirile si completirile ulterioare,

5.17. Solicitarea de prefungire a valabilitatil autorizaried de transport
3.17.1. Transporiatorii sutorizafl care doresc prelungirea valabilitifii autorizatiei de transport vor depune la
registratura  autoritdfii administrafiei publice locale, cu 60 de zile Inainte de expirarea termenului de
valabilitate, o cerere de prelungire, conform modelului previzut in anexa prezentel proceduri operationale
(anexa nr. 3 din Ordinul nr. 207/2007), insofitdi de o declarafie pe propria rdspundere privind
modificarea/nemodificarea conditiilor inifiale de acordare a sutorizatiei de transport,
5.17.1. In vederea verifichrii modificdrii/nemodificirii conditiilor inifiale de emitere a sutorizatiei de transport,
autoritatea de autorizare poate solicita preciziin, completin sau prezentarea integrald a unuia ori 8 mal multor
documente,

5.17.3. Prelungirea autorizafiilor de transport se realizeazli conform prevederilor din paragraful (5.16.5.)

508, Docamente obligatordl de memiinnt fa bordul autoveliculule

5.18.1. La bordul autovehiculelor care presteazd serviciile de transport in regim de taxi trebuic 58 se ghseasci
documentele valabile previizute de reglementarile in vigoare,

5.18.2. in cazul prestarii serviciului de transport in regim de taxi, documentele care trebuie s& existe la bord
sunt urmatoanele:

B. autorizalin taxi;

b. certificaiul de inmatriculare a autovehiculului;

¢. copia certificatulul de agreare;

d, asigurarea pentru persoane §i bunurile acestora, in cazul transportului de persoane;

e. asigurarea pentru mirfuri $i bunurile transportate, in cazul transportului de mirfuri si bunuri;

f. asigurarea de rispundere civila;

g certificatul de atestare a preghtirii profesionale a conducitorului auto;

h. legitimagia conduchtorului auto, dach are calitatea de angajat;

i. copia buletinului de verificare metrologicd a taximetrului;

J. copia contractului cu dispeceratul taxi care il deserveste sau copia autorizagiei de dispecerat taxi, in cazul
taxiurilor transportatorilor autorizafi care au dispecerat propriu;

k. ecusonul taximetristului, afisat la vedere;
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1. lista cu tarifele practicate, afisata la vedere;
m. ecusoanele aplicate pe portiere.
5.18.3. Ecusonul taximetristului, protejat in folie, se afiseazh la bordul autovehiculului in loc vizibil si
cuprinde:
a. denumirea transportatorulul sutorizat defindtor al sutorizagici taxi respective, asa cum este inregistrat ln
registrul comerfului;
b. numele i prenumele taximetristului;
¢. fotografia taximetristului;
d. stampila transportatorului sutorizat 5i semndtura persoanei desemnate;
€. data emiterii ecusonului.
5.18.4, Emiterea ecusonului taximetristului este in sarcina transportatorului autorizat,
5.18.5. Lista tarifelor practicate se afiseazil la loc vizbil in autovehicul, pentru a putea fi consuliath de client,
$1 cuprinde:
a. denumirea transportatorului autorizat defindtor al autorizatici taxi respective, asa cum este inregistrat la
registrul comerjulug;
b. valoarea tarifelor pe timp de zi 5i pe timp de noapte practicate, respectiv:
- tariful de distanth (lei/km);
- tariful orar (de stafionare) (leiford);
- tariful de pomire (lei);
¢, data emiterii;
d. gtampila Municipiului Roman §i semniturn autorizath, care au caracter de vizii de conformitate;
¢. stampila transportatorului autorizat st semndiura persoanei desemnate,
5.18.6. Lista tarifelor practicate este intocmitd de citre transporintorul autorizat §i se inloculeste de clitre acesta
ori de cite ori cel pufin unul din tarife se modifica.
5.18.7. Listele tarifelor practicate se depun pentru vizare §i verificare a conformitifii la Municipiul Roman -
SACT s in cazul modifichrn tarifulio de distangi.

6. RESPONSABILITATI

6. 1. Rexponsabilitapile PDS din cadral Birowlui Unic

6.1.1. Asigura preluarca si inregistrarea cererilor transmise de solicitanti, de emitere, vizare §i modificare a
autorizatiilor de transport, autorizafiilor taxi, autorizajiilor de dispecerat

6.1.2. Asigura transmiterea interna a acestor cereri inregistrate,

6.1.3. Asigum transmiterea catre destinatarii direct vizati a documentelor emise de Municipiul Roman
privitoare la emiterea, retragerea, suspendarea, prelungirea autorizatiilor de transport, autorizatiilor taxi
si autorizajiilor de dispecerat.

6.2, Responsabilitatile sefului Serviciului auwtorizari comercial, transpory

6.2.1. Analizeaza cererile primite care vizeaza solicitarea emiterii de autorizatii de transport, taxi si dispecerat
si le repartizeaza functiei de executie din cadrul acestui serviciu direct responsabile.

6.2.2. Monitorizeaza modul in care sunt elaborate autorizatiile de transport, taxi si de dispecerat

6.2.3. Dispune masuri corective specifice de implementat, in cazul in are identifica erori in eliberarea acestor
autorizatii &1 tine sub control direct implementarea acestora.

6.3. Responsabilitafile functiei de executie din cadrul Serviciului Autorizari comercial, transport
re a de gestionarea activitatifor care vizeaza transportul in regim de taxi si dispecerat taxi
6.3.1. 1si insuseste si respecta cerintele legislative specifice in vigoare privitoare la desfasuraren, in conditiile
legii, a activitatilor de transport in regim de taxi si a celor de dispecerat taxi
6.3.2. Asigura conformitatea si legalitntea emiterii tuturor documentelor care vizeaza activitatile de transport
in regim de taxi si cele de dispecerat taxi.
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$.3.3. Asigura gestionaren intregii baze de date privitoare la activitatile de transport in regim de taxi si a celor
de dispecerat taxi.

.4, Responsabilitapile Secretarufui Municipinfui
6.4,1. Avizeaza de legalitate toate documentele emise care asigura legalitatea desfasurarii activitatilor de

transport in regim de taxi si a activitatilor de dispecerat taxi

6.5, Responsabilitafile Primarwlul Municipivlui

6.5.1. Aproba toate documentele emise care asigura legalitatea destasurarii activitatilor de transport in regim
de taxi si a activitatilor de dispecerat taxi

T. INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT

e informapie documeniain Adhivans in arhiva operajionsls

t e Tog | Initiata de Circulaln. . e e Resg

. Cerene eliberare s, sobactinnt | Solicosn - POS Aime onic SAM, - § Hirou 5 ami P
ausorizajie \rspor _ SACT-POSSACT _______ SACT SACT

2 | Cerere eliberare - solicilant Soludnnl — PIYS ﬁmmh: SAPL-§ Birow 5 ami S
s zagle tnxi SACT = PG SACT SACT RACT

3 | Corere vizh auoriesgic . solicitanl | Solbcsani — POS Dl unic SAPL - § Birou | Sam PG
Lk SACT - MDA 5ACT SALCT SACT

4 | Cerere chiberars : sohiciiant | Solsennt — PO Harou uni: SAPL — 5 e FR&
autorizsjic dispecemi SACT = MG BACT AALT SACT

1 | Cerere vieh asorizagic + solicitanl | Solicitant — PO Aerow unic BAPL— 5 Rirow | 5 el V]
dispeoomi SACT - MDE SACT SACT SACT

6 | Cerere Infoomne - sodictimni Enlil:'l.-I—FEEHmmL: EAM. =5 Hirou 4 Fis
msovchicul SACT - P SACT SACT SACT

T | Declaragic ancsaia - sobicitant | Solkstanl — P05 Deros unic SAPL — 5 TR PO
cerenii eliberdnii SACT = PG SALT SACT RACT
autarizatics de tramypoel TR = —

B Kepistru de aeribum - PIDS ST PDS SACT Hirow permangni s
mmorizajii de ranspent in SACT SACT
region de lasi gi
aubonizagil baxi

L] mu#m - PO SACT | PES SACT= gef SALCT== Secrelar Hirou 5 ani S

hfunicipin — Primar —P05 Biow RACT SACT
umic—solichant

| Ausorizsic laxi - PDS SACT | POS Hﬂ.ll'_:i—r jof SACT— Secretar Hiri 4 and s

Wumicipiu —= Primar ==PRS Hirou SALCT SACT
umic—+solicitan a
1l | Amorlzagie de dspecernt = POS SACT | PLS SACT— jel SALT— Scoreir Birou | 5 ami [V
Mamieipin <= Primar =P8 Birou SACT SALCT
umic—+rHecsmml —

11 | Contract cedna de . POS SACT | Inspecior de specinlitate SACT = Comisin Hirou 5 ani ]
afrifviire In gestiung spciali peniru Inchineres comiraciehor de SACT SACT
dielegnid o serviciubai niribwine In pesiiene debegnid o serviciolul de
puibliz bacal de eranspaon irnnsport public In pegim de b —
fin regim de fi Primar—PI¥ Birou unic—rsoliciian

8. ANEXE:

Model Cerere eliberare autorizatie transport
Model Cerere eliberare autorizafie taxi
Model Cerere vizd sutorizatie taxi
Model Cerere eliberare autorizafie dispecerat
Model Cerere vizh autorizajie dispecerat
Model Cerere inlocuire autovehicul
Model Declaratie anexatd cererii eliberdirii autorizagiei de transport
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Model Registru de atribuire autorizatii de transport in regim de taxi 5 autorizatii taxi

Model Autorizagie de transport

Model Autorizajie taxi

Model Autorizagie de dispecerat

Model Contract cadru de atribuire in gestiune delegatd a serviciului public local de transport in regim de taxi

Comsultant (R, Anca
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Ciitre,

PRIMARUL MUNICIPIULUI ROMAN

SUBSEINARU] ..iiiiiisiiamnsbia sy I CALADE B i i
I cinsninnnnniaisniesissss ar sadiulidomiorival To 3w o caiaiainiii

NORRINMIEE. ..t 0505500 e prnmarsn s enoonmny T mesmmmmansc BN g D sy M vty R cormna R o
sectoraljudegul s, telelon oy B s R |
avind CUL/CIF .......ccccevreey CONL onreenvansnsansans , deschis la Banca .. R
SPMCEITSIIR isiirvvisssiinmsbbiisniis .» vl solicit acordarea auturlzauel de T.ranspun si a

copiilor conforme acesteia, pe:mru B B e T S S wan

B SE—— Numele si prenumele

Semndtura §i stampila



Nr. de inregistrare ...........cccceu.
Citre, [ .

PRIMARUL MUNICIPIULUI ROMAN

BUbSEARIIL oo caonyansninmmmusrsnransiasvs ey 0 CRIER T .o ouimvcrimmins s soiis
O e ., cu sediul/domiciliuintara..........c..oooiii 3
localitatea .............. .sh' WP R O e S W
| PR - E— . Y. p ,secmrulfjudei,ul dissiienae DRI o nina
avind C.ULJICLE. ..cvcccviacivanion T R e A D e , descis la
PIBEM +csssininsnmrmamrainsayssy-SNUCUNRNIR it s

va solicit acordarea autorizatiei taxi pentru autovehiculele din tabelul anexat

Nr.| Autovehicul | . .| Nr.de Dotare |  Dotari Anul
jert. | marca | ~ inmatriculare = EURO | suplimentare fabricafiei

1B R e At Numele si prenumele

Semndtura §i tampila



Ciitre,

PRIMARUL MUNICIPIULUI ROMAN

Suhsﬂmnﬁml lrr‘l‘l‘l'l'l'ii'lI'I'-I--I"‘-I'-I-I"‘-FI“'FF“""‘-‘-"'F‘-FI‘-‘I-l-biiii---lb-qusmnﬂlﬂr

autorizat in regim de taxi, cu sediul/domiciliu in localitatea ............coovvniinnn

B R s s e sy Bl e eb s ap o Judegul Lo
1elefon/EaX vvnrnrnssasnsnssns i CLULL odisiinsiiinisi , vi solicit vizarea

pentru anul ..........a autorizafiilor taxi CUNE. .o

|57 R o T i Numele si prenumele

---------------------------

{Semniitura si stampila)



Citre,

PRIMARUL MUNICIPIULUI ROMAN

NubserARPIT s s s N R e e
domiciliat in localitatea .......coovvvvrvnneenns B T
B Dl 800 O AP s Judetnd i elefon/IaX iy
annger de rNSPORL IR S0, oo i nnmincaanns snamtbio et s v
C.UL coiiiiiiiiiiiins, v solicit vizarea pentru anul ........... a autorizafiei de
dispecerat taxi CUnr. .............. .

Anexez prezentei cereri urmitoarele documente necesare:

o Declarajie pe propria raspundere a persoanei desemnate si administreze, conform
cireia dispeceratul define baza tehnicd necesari: statie de emisie-receptie, frecventia
radio protejatd, personalul autorizat §i spatiile necesare.

o Copie de pe certificatul de operator telefonist al angajatilor dispeceratului taxi,
eliberat de autoritatea in domeniul comunicatiilor;

0 Dovada platii tarifului pentru vizarea anuald a Autorizatiei de Dispecerat taxi,

b, SRR s Numele si prenumele

Semndtura $i Stampila



Citre,
PRIMARUL MUNICIPIULUI ROMAN
bl o e N
domiciliat in localitatea ........ccoeceeerrmeins B .
Ny D, 8600, Bt AP, .Ju[lf.';ul ................... bl i v
manager de transport la S.C. .
G 3 T . vi Eﬂ]ltlt vizarea pEnth anul ........... a autorizatiei de

dispecerat taxi cunr. .........o... ;

Anexez prezentei cereri urmitoarele documente necesare:

o Declaragie pe propria rispundere a persoanei desemnate si administreze, conform
ciireia dispeceratul define baza tehnicd necesard: statie de emisie-receptie, frecventi
radio protejatd, personalul autorizat i spatiile necesare.

o Copie de pe certificatul de operator telefonist al angajatilor dispeceratului taxi,
eliberat de autoritatea in domeniul comunicatiilor;

o Dovada platii tarifului pentru vizarea anuald a Autorizatiei de Dispecerat taxi.

Data ....ocoevvevenrennnnns Numele i prenumele

Semndtura si Stampila



Nr. de inregistrare ............. PR

R e s S

Ciitre,

PRIMARUL MUNICIPIULUI ROMAN

Subsemnatul ... s TANSPOTiALOT
autorizat in regim de taxi , cu sediul/domiciliul in localitatea ..........c.ccoeeceiennnn.,  SIT
A N P TRURTRRTTPUERIEORERIRI) | | SSNUNUR ;| ey . [eeney | SRS, | L
Judetul ...vicninairones IRIONMBX .o viviiesmnasimisvninaie ; avind UL
¢i autorizatia de transport nr. ......... , v solicit eliberarea unei/unor alte autorizatii taxi
CU MIF, cvivinnssnrnrnaasessiassy iNtrUCit am inlocuit autovehiculul/autovehiculele cu nr. de
inmatriculare ........ srasessaesny PENLrU care defin autorizatia/autorizatiile taxi nr. ........,
cu alt(e) autovehicul(e), cu nr. de inmatriculare .........cevvvnnees E—— I ",

Am predat autorizatia/autorizatiile detinuti/detinute pini in prezent.

b Numele §i prenumele

(Semndatura i Stampila)



Nr. de inregistrare .......coccivnnennnas -

Dﬂ“ I L L L L L L L L L L L e
Citre,
PRIMARUL MUNICIPIULUI ROMAN
DECLARATIE,
RubsemBatul ;oo T R T R ,domiciliat n ....oovevinnninnnsy SIE
SRS 1| RPN . | MR - | . R , reprezentant al:
B o P, e R A AL ot R el S ik 50 E it .
8 L s S S e e o s i ] 5 1 R Y
m I-I-Fl R LR R AR NE R SRR EEL R REEE SR AR LR e s R R L LR RS R CFUrIi ------------------- L]
o U Y P S S B 0 ) .

Declar, pe propria rispundere si sub sanctiunea art. 92 CP , ci desflisor activitatea
de taximetrie din anul ............... In tot acest timp am / nu am avut interdicfie in
perioadele ... iiiGnGrn Gl v s s S e iy, e MOEVels

-----------------------------------------------------------------------------------

Declar, de asemenea, ci pot asigura spatiu de parcare pentru autovehicule, spatiu
detinut:

O 'In propriotate, 18 8dresa ... sernns snssri s s s .

O I el DB Rl i e e T R T e L 5
Declar, totodati, ci detin autovehiculele:

O 0 PRIt v R T

0 In baza contractului leasing nr. ........... (R — BB i v :

Data .oeeeviiiinininninin . SemnAtura §i SAmMpPila, .....cooviiiiiiiiinnasr i



MUNICIPIUL ROMAN

Piaja Roman-Voda nr, | www.primariaroman.ro
Tel. 0233.741.651, 0233.741.119, 0233.740.165, 0233.744.650
Fax. 0233.741.604, E-mail: primaria@primariaroman.ro

Sa acordd, in conformitate cu prevederile Legii serviciulul de transport
public local nr., 92/2007,

AUTORIZATIA DE TRANSPORT

pentru efectuarea serviciului de transport public
local de perscane/bunuri in regim de taxi de citre,

cu sedinl/domicilinl In . . . . . . . . 4 . . 4 a s wy
Prezenta autorizatie este valabila pana la ......

Primar, Secretar,



Fata

MUNICIPIUL ROMAN

Piata Roman-Vodi nr. | www.primariaroman.ro
Tel. 0233.741.651, 0233.741.119, 0233.740.165, 0233.744.650
Fax. 0233.741.604, E-mail: primaria@primariaroman.ro

S5e acordd, in conformitate ou prevedarile Leagii serviciului
de transpert publiec local nr. 92/2007,

AUTORIZATIA DE DISPECERAT

B wom ot din ...checnsns
pentru efectuarea serviciului de DISPECERAT a
transportului public local de perscane/bunuri in regim
de taxi de citre,

cu sedivl/domicilin I8 .. ..ccviiirarasenst st nnees e s
Prezenta autorizatie este valabild péna la ......
Primar, Secretar
Verso

MENTIUNI SPECIALE:
- aceastd autorizatie nu este transmisibild §i este valabild doar in original
- falsificarea acestei autorizalii se pedepseste conform legii

2016 | 2017 @ 2018 | 2019 @ 2020




Fata

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ROMAN

AUTORIZATIE TAXI

PERSOANE
i\ § CRTPPRREL | | | O

Se autorizeazd autovehiculul ..................... inmatriculat cu numérul de circulajie
................................... administrat de PR ARa s execule transport in
regim taxi persoane pe teritoriul admmlstrau al mumclplulm Ruman

Valabila pana la data ........cccinnne .

Primarul Municipiului Roman,

Versa

Date identificare:
= TYRNEPOIIAION: oouionransssinmiansnsrsnronss
OB o oo s msmimnm
- Autorizatia de transport: ...

MENTIUNI SPECIALE:
- aceastd autorizagie nu este transmisibild si este valabild doar in original
- falsificarea acestei autorizatii se pedepseste conform legii

2018 2019 2020 2021 2022



CONTRACT
Privind atribuirea in gestiune delegati a serviciului public local

de transport in regim de taxi

Capitolul I. Pértile contractante
Municipiul Roman, Judeful Neami, reprezentat prin Lucian Ovidiu Micu, avand functia de Primar,

in calitate de concedent, pe da o parte, i
SCIAFIPF
Cod Unic de 'Inmginu‘nr& cu sediul principal in
sir. nr bl.  sc__et_a
P judel/sector reprezental  prin avand funciia
de in calitate de concesionar denumit in continuare prestator, la data
de la sadiul (alt loc, adresd
etc.) , In temeiul Legil 38 din 20 ianuarie 2003 si al Ordinului

Nr. 356 din 29 nolembrie 2007 5i a Hotd@rarii Consiliului Local al Municipiulul Roman de aprobare a
delegari gestiunii serviciulul public local de transport in regim de taxi si in regim de inchiriere nr.
155 din 30.10.2008 s-a incheiat prezentul contract de delegare de gestiune a serviciului public local
de transport in regim de .

Capitolul Il. Obilectul contractului

Art. 1. Obiectul contractului este delegarea §i exploatarea serviciului public local de transport in
regim de din municipiul Roman in conformitate cu obiectivele beneficiarului

Art. 2. Serviciul de transport public local In regim de taxi si In regim de inchiriere cuprinde
urmatoarele activitati-1) autorizarea unor persocane fizice sau juridice In calitate de transportatori

2) satisfacerea de catre transportalori autorizafi a nevoilor de deplasare a perscanelor i a
mdérfurilor In condilii de sigurantd pe raza administrativ-teritoriald @ municipiulul Roman, a celor
afiate In tranzit, in corelare cu fluxurile de utilizatori si cu alte tipuri de transport existente;

3) asigurarea dispecerizaril serviciului de transport perscane in regim de taxi.

Art. 3. Obiectivele prestatorului senviciului sunt.

1) asigurarea unor servicii de transport de persoane in conditii de calitate siguran{a si confort;
2) prestarea serviciului cétre beneficiari la tarife suportabile,

3) crearea unor noi locuri de munca;

Capitolul Ill, Dispozitii generale

Art. 4. Contractul de delagare de gestiune are ca anexe urmétoarele:

1) caietul de sarcini;

2) lista autorizatiilor emise de autoritatea de autorizare competenta;
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3) procesul verbal de predare-preluare a serviciului delegat.

Art. 5. (1) Autoritdtile administrafiei publice locale pasireazd prerogativele privind adoptarea
politiciior §i a strategiilor de dezvoltare a serviciului, precum si dreptul de a urmdri, controla gi de a
supraveghea Indeplinirea obligatilor privind realizarea servicillor de administrare, dupa cum
urmeaza:

a) respectarea i Indeplinirea obligatilor contractuale asumate de prestatorul serviciului;
b) calitatea servicilor prestate/furnizate;

c) parametrii serviciilor furnizate/prestate;

@) respectarea tarifelor aprobate,

2) Cesionarea contractelor de atribuire a gestiunii delegate de cétre titularul contractului unui ait
operator economic sau transportator autorizat nu este admisa decat in cazul in care acest operator
sau transportator autorizat este rezultatul divizérii sau fuziondrii titularului contractului de atribuire in
gestiune, perscand juridicd. Operatorul economic respectiv trebuie s oblind, In conditile prezentei
legi, autorizatia de transport pentru a deveni transportator autorizat.

Capitolul IV. Termenul

Art. 6. (1) Contractul de atribuire in gestiune delegatd a serviciului public de transport In regim de
s& Incheie pentru o pericadd egald cu durata maxim3 a valabiltali auterizatillor
atribuite, dar nu mai mult de 5 ani.

(2) Daca pe parcursul derularii contractului de atribuire transportatorul autorizat obtine alte autorizatii
taxi, acestea vor fi incluse In contract prin act adifional, nemodificAndu-se durata contractulul,

{3) Dupa expirarea contractului, acesta poate fi reinnoit, pentru autorizatiile taxi a céror valabilitate

nu a expirat, durata contractului reinnoit find egald cu cea mai mare duratd de valabilitate a unel
autorizatii detinute, dar nu mai mare de 5 ani.

Capitolul V. Drepturile partilor
Drepturile prestatorului
Art. 7. Prestatorul are urmatoarele drepturi-

(1) De a exploata, in mod direct, pe nscul §i pe raspunderea sa, activitdfile ce fac obiectul
contractului de delegare de gestiune a serviciului public local de transport In regim de

(2) De a incasa tariful pentru serviciul prestat si de a propune - motivat - modificarea sau ajustarea
acestuia .

(3) De a intrerupe prestarea serviciului In cazul nerespectani obligatilor contractuale de catre
autoritatea administratiei publice locale, conform legisiatiei In vigoare.

(4) De a inifia modificarea sifsau completarea prezentului contract, In cazul modificrii
reglementarilor gifsau a conditiilor tehnico-aconomice care au stal la baza incheierii acestuia.



Drepturile concedentului
Art. 8. Concedentul are dreptul 58 emitd reglementén referitoare ia:

1) regulamentul de organizare §i executare a transportului de perscane, marfuri sau bunuri pe
teritoriul localitaf)i respective, in conformitate cu reglementdrile ganerale in vigoare;

2) nivelul tarifelor de distantda maximale, in cazul transportulul de persoane in regim
de :

3) programele de lucru obligaterii in funclie de fluctuatia cerinfelor de transport zilnice;
4) asigurarea continuitatii serviciulul pe durata celor 24 de ore ale zilei,

§) interdictiile i restrictiile privind activitatea in regim de taxi si in regim de inchiriere;
6) locurile de agteptare a clientilor sau de stafionare a taxiurilor;

7) obligatiile transportatorilor autorizafi, ale dispeceratelor taxi, ale taximetrigtilor gi ale clientilor
privind desfisurarea serviciulul de transport;

8) controlul activitatii autovehiculelor pe traseu,
9) taxele gi mpozitele locale ce se impun;

10) norma privind gradul de asigurare a numarului de locun de asgleptare a clientilor In raport cu
numarul de autorizatii taxi emise, stabilite prin studii de specialitate;

11) alte prevederi necesare bunei organizdr si executdri a servicilor de transport In regim de taxi
sau de transport in regim de Inchirere.

Art 8 Concedentul mai are dreplul:

1) s& exercite controlul permanent al modului cum sunt respectate prevederile Legil 38/2003, ale
contractelor de atribuire In gestiune a executdrii servicilor de transport, precum si prevederile
regulamentalor de organizare §i de executare a sarviciilor respective;

2) s& modifice in mod unilateral partea reglementata a contractului de delegare a gestiunii serviciulul
din motive excepfionale legate de interesul nafional sau local, controlul existentei valabilitatii si
utilizérii autorizafiei taxi sau a copiei conforme, dupd caz, precum §i a ecusoanelor si a celorlalte
documente stabilite de prazenta lage;

3) sa controleze modul funclionarii aparatului de taxat si al integritatii sigiliilor;

4) sa efectueze controlul corespondentei dintre indicafile furnizate in exterior de lampa taxi si
indicatjile i inregistrarile aparatului de taxat,

§) sa efectueze controlul respectarii prevederilor privind aplicarea tarifelor si a nivelului acestora;

6) sa verifice momentul cand a fost descércat in memone ultimul raport fiscal de Inchidere zilnica
sau ultimul bon client,

7) s verifice dacd intr-adevdr clientii primesc bonul-client si dacd | acesta este conform cu
prevederile legii,

8) sa prela spre analiza si control datele din memoria fiscala.



Capitolul V1. Obligatiile partilor
Obligatiile prestatorului
Art. 10. Prestatorul are urmatoarele obligatii:
1) s oblina de la autoritatea compatenta:
a) autorizafia de transportator, potrivit legii,

b) autorizatia taxi sau copia conforma a autorizatiel de transport In regim de Inchiriere eliberate
de Autoritatea de Autorizare din cadrul administraiei publice locale;

2) sa respecte angajamentele luate prin contractul de delegare de gestiune a serviciului public local
de transport in regim de ;

3) s& respecte prevederile regulamentului-cadru de organizare gi executare a serviciilor de transport
in regim de

4) =3 furnizeze autoritalilor administratiel publice locale informaliile solicitate si & asigure accesul la
toate informatiile necesare In vederea verificdri §i evaludrii funcliondrii 5i dezvoltdri serviciilor
delegate in conformitate cu clauzele contractului de delegare gi cu prevedarile lagale in vigoare,

§) s& aplice metode performante de management, care sa conduca la reducerea costuriler de
operare, inclusiv prin aplicarea procedurilor concurentiale oferite de normele legale in vigoare.

6) s efectueze serviciul de taximetrie conform prevederilor din caieful de sarcini In condili de
calitate gi eficienta.

7) sa fundamenteze gi sa supuna avizdrii tarifele ce vor fi utilizate in activitatea de taximetrie,
8) =4 nu transmitd autorizatiile unor terje parsoane.

9) sd nu incheie cu terfl contracte de subdelegare a serviciului de transport In regim de

10) operatorii de taxi care detin mal mult de doua autovehicule care sunt
autorizate taxi au obligatia s& asigure cel putin o masind adaptatd transportului

persoanelor cu handicap care utilizeaza fotoliul rulant”
Obligatiile concedentulul

Art. 11. Concedentul are urmatoarele obligatii:

1) 54 elaboreze gl sa aprobe normele locale si regulamentele de functionare a activitdil de transport
pe baza normelor cadru aprobate de autoritatile competente.

2) sa verfice corectitudinea actualizarii tanfelor si 88 le vizeze;
3) sa notifice parfilor interasate informatii referitoare la incheierea prezentului contract.

4) s&-3i asume pe pericada derulani contractulul toate responsabilitifile si obligatjile ce decurg din
calitatea sa de delegant cu exceptia celor transferate in mod explicit in sarcina operatorului prin
contractul de delegare de gestiune.

5) s& nu-l tulbure pe prestator in exercitiul drepturilor rezultate din prezentul contract de delegare de
gestiune,



6) sa nu modifice in mod unilateral contractul de delegare de gestiune in afara de cazurile prevazute
expres de lege.

7) s notifice prestatorul de aparitia oricdror imprejurdrl de nalurd sa aduca atingere drepturilor
acestuia.

CAPITOLUL VIl - ABATERI DE LA CONDUITA PROFESIONALA

Art. 12 Sunt considerate abateri grave de la conduita profesionala acele comportamente care:
1) afecteaza substanfial calitatea si sigurania serviciului de transport public;

2) vizeaza incalcarea legalitatii;

3) favorizeaza sau realizeaza evaziunea fiscald;

4) contorsioneaza sau elimind concurenta,

5) instituie monopoiul in piata sau manifesta tendinte monopolisie, neconcurentiale

Art. 13 Urmatoarele fapte constituie abaterile grave de la conduita profesionala a transportatorilor
autorizali si constau in:

1) folosirea de documenta sau declaratii pe propria rispundere false in autorizarea ori executarea
serviciulul respectiv;

2) practicarea de proceduri vizénd realizarea sau favorizarea evaziunii fiscale;
3) incadlcarea repetatd a metodologiel privind modul de realizare a tarifelor pentru servicille prestate;

4) incélcarea repetald a prevederilor contractului de atribuire Tn gestiune delegata a serviciulul gi ale
regulamentului de organizare §i efectuare a serviciului;

5) incdlcarea repetatd a prevederilor legale privind respectarea legalitdti, siguranta, calitatea si
continuitatea serviciului;

8) incaicarea repetatd a prevederilor privind protectia clientului si protectia mediulul;
7) incdlcarea repetata a obligafiel de a asigura corecta funclionare a aparatelor de taxat;

8) transmiterea autorizatiilor taxi sau a copillor conforme, pentru a fi utilizate de ctre alte persoane
juridice sau fizice,

9) incalcarea repetata a prevederilor privind intocmirea contractelor de efectuare a serviciulul sifsau
a documentelor de platd anticipata a acestora in cadrul serviciului de transport in regim de
inchiriere;

10) utilizarea aparateior de taxal nefiscalizate sau a aparatelor de taxat si a statilor radio procurate
nelegal,

11) folosirea conducatorilor auto care nu defin atestat profesional sau al cdror atestat are

valabilitatea depégita, precum gi a taximetrigtilor al caror cazier de conduitd profesionald confine
abateri grave;

12) incalcarea repetatd a obligatiel de a ingtiinta in scris autoritatea de autorizare la a carei baza de
date este arondat taximetristul in legaturd cu Tncetarea contractului individual de munca sau in



legaturd cu sanctiunile disciplinare pe care le-a aplical acestula, precum §i de a solicita
taximetristului cazierul de conduitd profesionald inainte de a-l utiliza;

13) nedeclararea sau declararea incorecta a veniturilor realizate din sumele incasate din prestatiile
realizate, conform datelor furnizate de rapoariele de incheiere zilnicd, de rapoartele memaniei fiscale
ori de alte docurmnente, dupd caz;

14) nedeclararea, de citre persoana desemnatd, a fapiului cd are interdiclia de a profesa, prin
hotérare judecatoreascd rdmasd definitivd si irevocabild sau in cazurile prevazute de Legea nr.
3872003, cu modificarle 5l completarile ulterioare;

15) nefinerea, de cilre persoana desemnald, In evidenid a cazierului de conduild profesionald
pentru fiecare taximetnist utilizat:

16) neprezentarea semestrial la autoritatea de autorizare a dovezii de platd a taxei de 2 suro
fluna/masina pentru ocuparea locurilor de asteptare client.

17) Constitule discriminare refuzul conducdtorului de taxi de a asigura transportul persoanel cu
handicap 5i a dispozitivului de mers”

Art. 14 Constituie abaterile grave de la conduita profesionald a taximetrigtilor urmatoarele fapte:

1) incélcarea repetata a obligatiilor pe care le au in relafiile cu clientii si cu autorititile competente
de control;

2) incaicarea repetatd a obligatiei de a pretinde de la client contravaloarea serviciului, fard ca
aceasta sa fie inregistratad de aparatul de taxat, precum §i a obligatiei de a emite $i efibera bonul
pentru chent;

3) Incdlcarea interdictiei de a se implica, prin intermediul taxiului sau f&rd, in acliuni cu caracter
infractional ori antisocial;

4) incalcarea repetatd a interdicliel de a realiza interventil asupra regimulul de operare a aparatului
de taxat, asupra modului de inregistrare in taximetru gi memoria fiscald a parametrilor serviciulul, In
scopul cresterii sumei de incasat sau al gtergeni Inregistrarii in memoria fiscald;

5) refuzul repetat nejustificat al executdrii cursel la cererea expresa a clientulul;

6) incdlcarea repetatd a obligatiel de a nu scoate din functiune aparatul de taxat in timpul executsril
unei curse,;

7) utifizarea In timpul prestarii serviciului a altui aparat de taxat decét cel fiscalizat pe autoturismul
respectiv,

8) Incdlcarea repetatd a interdicliei de a executa serviciul de transport in regim de taxi in alte
localitati decat in condifiile prevazute de lege.

Art. 15 Abaterile grave de |a conduita profesionald a dispecerilor taxi sunt urmatoarele fapte:

1) incalcarea interdictiel de a realiza contracte de dispecerizare aplicand proceduri discriminatorii
transportatorilor autorizati deserviti;

2) Tncalcarea interdicliel de a deservi autovehicule care nu sunt autorizate taxi sau care detin
autorizatii taxi ce nu le apartin ori sunt emise de autoritatea de autorizare a altor localitafj;



3) incdlcarea interdictiei de a utiliza practici destinate controlului pietei, practici monopofiste i
praciici destinale elimindrii on distorsionarii concuranied;

4) incélcarea repetatd a obligatiei de a informa clientul, la cererea acestuia, asupra modului de
realizare a comenzii i asupra tarifelor practicate.

Art. 168 Oricare din abaterile de mal sus constituie motive ale refinerii gl retragerii autorizatiel de
transport sau a autorizatiei de dispecerat taxi, precum gi ale anuldri certificatului de atestare a
pregatini profesionale ori a certificatului de competenta profesionald, ca urmare a constatérii acestor
abateri in urma controalelor sau a sesizérilor primite de cétre autoritatea de autorizare.

CAPITOLUL Vill - INCETAREA CONTRACTULUI, REZILIEREA, LITIGII
Art. 17 (1) Prazentul contract de delegare de gestiune inceteaza In urméatoarele situatii:

a) la expirarea duratei stabilite prin contract, daca parjile nu convin, in scris, prelungirea acestuia in
conditiile legii;

b) in cazul in care interesul national sau local o impun, prin denuniarea unilalerald de céatre
concedent;

¢) in cazul nerespactsdri obligatiilor contractuale de catre prestator, sau a sdvargirii oncarel abateri
grave de catre transportator, taximetrist sau dispecer, situalie in care contractul Tnceteazd deplin
drept, faré a fi necesara interventia instan{el judecatoresti

Art. 18. Litigiile de orice fel ce decurg din executarea contractulul de delegare de gestiune sunt de
competenia instantei judecatoresti.

Art. 19 Nerespectarea obligatilor contractuale de catre oricare din parii, di dreptul pari lezate sa
notifice in scris rezilierea contractului cu cel putin 15 zile inainte.

CAPITOLUL IX. FORTA MAJORA

Art. 20. Nici una dintre périile contractante nu rispunde de neexecutarsa la termen saulsi de
executarea in mod necorespunzator total sau pariial a oriciirel obligati care ii revine In baza
prezentului contract, daca neexecutarea sau executarea necorespunzétoare a obligatiel respective
a fos! cauzata de forld majora. Partea care Invoca forla majord este obligatd =3 notifice celellaite
parti in termen de 15 zile producerea evenimentulul i s3 ia toate masurile posibile In vederea
limitarii consecinjelor lul. Dacd, In lermen de 15 zile de la producere, evenimentul respectiv nu
Inceteazd, parfile au dreptul sa-si notifice incetarea de plin drept a prezentului contract f&ra ca
vreuna dintre ele sa pretinda daune interese.

CAPITOLUL XII. DISPOZITII FINALE

Art. 21. Modificarea prezentulul contract se face numal prin act adilional Tnchelat intre parile
contractanta,

Concedentul poate modifica, unilateral partea reglementard a prezentului contract, cu notificarea
prealabila a prestatorului din motive exceptionale legate de interesul national sau local dupa caz.

Prezentul contract impreund cu anexele care fac parte integranta din cuprinsul s3u reprezinta voinia
partilor.

Prezentul contract intrd in vigoare la data semndrii lui i a fost incheiat in 2 exemplare.

Concedent Municipiul Roman Prestator,
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Procedura operationnla
ORGANIZAREA 51 DESFASURAREA IN MUNICIFIUL ROMAN A CIRCULATIE! AUTOVEHICULELOR DESTINATE TRANSPORTULLN
DE MARFURISEA UTILAJELOR CU MASA MAXIMA AUTORIZATA MAI MARE DE 3,5 tone
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Procedurs operationala
ORGANIZAREA 51 DESFASURAREA |8 MUNICIPIUL ROMAN A CIRCULATIE] AUTOVEHICULELOR DESTINATE TRANSPORTULLI
OE MARFURI S A UTILAJELOR CU MASA MAXIMA AUTORIZATA MAI MARE DE 3,5 tone

L. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Prezenta procedurn documenteaza regulile ce trebuie respectate pentru organizarea si desfasurarea in
Municipiul Roman a circulatici autovehiculelor destinate transportului de marfurl si o utiliajelor cu masa
maxima autorizata mai mare de 3,5 tone, precum §i a aprovizioniini cu marfi a operatorilor economici.

1.2. Procedura este aplicabila personalului din cadrul Serviciului sutorizri comercial, transport (SACT) direct
implicat in tinerea sub control a acestei activitati.

2. 5C0P

2.1. Scopul elaborarii prezentei proceduri este de a stabili un set unitar de reguli privitoare la organizarea si
desfasuraren in Municipiul Roman a circulatiei autovehiculelor destinate transportului de marfuri sl a
utiliajelor cu masa maxima autorizata mai mare de 3,5 tone, precum §i a celor care stafioneazd in vederea
aproviziondrii.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1. Definitii
Drum public = orice cale de comunicajie terestrll, cu exceplia cdilor ferate, special amenajati pentru traficul

pietonal sau rutier, deschisi circulatiei publice

Vehicul = sistem mecanic care s¢ deplaseaza pe drum cu sau fars mijloace de autopropulsare, folosit in mod
curent pentru transportul de persoane si/sau bunuri sau pentru efectuarea de servicii sau lucrari.

Autovehicul = orice vehicul echipat cu motor de propulsie, utilizat in mod obisnuit pentru transportul
persoanelor/marfurilor pe drum sau pentru tractarea pe drum a vehiculelor utilizate pentru transportul
de persoane/marfuri. Vehiculele care se deplaseaza pe sine (tramvaiele) si tractoarele agricole sau
foresticre nu sunt considerate autovehicule. Troleibuzele sunt considerate autovehicule.

Conducator de autovehicuwl = persoana fizica posesoare a unui permis de conducere si a unui
certificat de atestare profesionala, care conduce un autovehicul de o anumita categorie, cu sau fara
remorca, pentru efectuarea transportului de marfuri/persoane sau alte servieii.

Localitate = catun/sat/‘comuna/oras/municipiu ale caror intrari si iesiri sunt semnalizate in
conformitate cu prevederile legale.

Remorca = vehicul fara motor, destinat a fi tractat de un autovehicul sau de un tractor

Muasza rotala maxima auforizata = masa maxima a unui vehicul incarcat, declarata admisibila in urma
omologarii de catre autoritatea competenta.

Awtorizafie de libera trecere privind depdyirea masei maxime fotale aurorizate = document in baza
caruia autovehiculului respectiv i se permite circulatia in zonele cu restrictie din Municipiul Roman,
Awtorizafie de stafionare in vederea aproviziondrii = document care conferd posesorului dreptul de a
stajiona, pentru o perioadd definitd, in vederea aproviziondrii cu marfd a spafiului in care isi
desflisoard activitatea

1.2 Abrevieri
PR = Primarul Municipiului Roman
SCR = secretarul Municipiului Roman
DPL = Directia Politia locala
DITL = Directia Impozite si taxe locale
SAPL = Serviciul Administratie publica locala
DIAP = directia juridica si de administratie publica
D-DJAP = directorul directiei juridice si de administratie publica
SACT = serviciul Autorizari comercial, transport
5-SACT = sef serviciu Aulorizar comercial, transport
SAPL = serviciul de Administratie publica locala
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Procedura operationala
ORGANIZAREA 51 DESFASURAREA IN MUNICIPIUL ROBMAN A CIRCULATICI AUTOVEHICULELDR DESTINATE TRANSPORTULLI
DE MARFURL S A UTILAJELOR CU MASA MAXIMA AUTORIZATA MAI MARE DE 3,5 tona

PDS = persoana desemnata

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinie lepislative

- Ordinul SGG nr.600/07,05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice, care modifica Ordinul SGG nr, 20001 2.04.2016.

- QUG nr, 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, cu toate actualizarile specifice ulterioare
- Legea nr. 49/2006 pentru aprobarea OUG nr. 1952002 privind circulatia pe drumurile publice

- OUG nr.43/1997 republicata si actualizata, privind regimul drumurilor

- OUG nr. 113/2009, actualizata privitoare la serviciile de plata

- Legea nr.197/2010 privind aprobarea OUG nr. 113/2009 privind serviciile de plata

- Codul fiscal

- OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ

4.2. Standarde
SE EN IS0 %001:2015. Sisteme de management al calitatii. Cerinte

4.3. Alte referinte
HCL nr. 142009 pentru aprobarea unor reglementiiri privind circulatia pe drumurile publice din Mun. Roman
HCL privind stabilirea tarifului de libera trecere prin Municipiul Roman a autovehiculelor destinate
transportului de marfurd si a utiliajelor cu masa maxima autorizata mai mare de 3,5 tone §i & tarifului pentru
autorizarca stationdirii in vederea aproviziondri cu marfi a agenjilor economici, in locurile unde acest lucru
esle restrictionat

5. DESCRIEREA PROOCEDURII

5.1, Gremeralitand

5.1.1. Autovehiculele si utilajele care au masa maxima totald sutorizata mai mare de 3,5 tone, respectiv
autovehiculele care desfigoard activitatea de aprovizionare cu marfii a operatorilor economici, circula pe raza
Municipiului Roman, in zonele restrictionate, numai pe baza autorizagiei de libera trecere, respectiv
autorizajici de stagionare in vederes aproviziondrii, eliberate de S.A.CT.

5.1.2, Controlul in trafic este efectuat de agentii constataton ai DPL 51 ni Politiel rutiere.

5.1.3, Autovehiculele supuse restricfiilor pot utiliza rute ocolitoare stabilite de Municipiul Roman,

5.1.4. Strazile cu restrictii de circulatie din Municipiul Roman, in conformitate ¢u prevederile OUG nr,
43/1997 republicata si actualizata, privind regimul drumurilor, sunt semnalizate adecvat, cu indicatoare de
circulatie, pentru circulatia autovehiculelor 5i utilajelor cu masa maximi totald autorizath mai mare de 3,5
lone.

3.2 Tariful de libera trecere/stationare in vederea aproviziondrii

3.2.1. Valoarea tarifului pentru autorizarea circulatiei unor vehicule, pe alte trasee deciit cele permise este
stabilith prin HCL, in functie de tipul autovehiculului utilizat, masa maxima totald autorizatd §i de perioada
pentru care se solicitd autorizafia,

5.2.2. Valoarea tarifului pentru autorizarea stafionfirii in vederea aprovirionfirii cu marfd a agenjilor
economicl, in locurile unde acest lucru este restriciionat se stabileste prin HCL, in leifan sau proporjional cu
perioada rimasd pind la sfirgitul anului in curs.

5.2.3. Sumele provenite din incasarea acestor tarife devin venit Ia bugetul local.

5.3. Autorizatin de libera trecere/stagionare in vederea aproviziondrii
5.3.1. In vederea eliberirii Autorizaiei de libera trecere, se va depune o cerere in care sa se specifice detaliat
urmatoarele:
- motivatia solicitarii;
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Procedura operationala
ORGANIZAREA 51 DESFASURAREA IN MUNICIFILL ROMAN A CIRCULATIEN AUTOVEHICULELDR DESTINATE TRANSPORTULLN
DE MARFURI 51 A UTILAJELOR CU MASA MAKIMA AUTORLIATA MAL MARE DE 3.5 tona

- durata pentru care solicita eliberarea autorizafiei de libera trecere (anual sau zilnic);

- tonajul,

- felul autovehiculului;

- #ona pentru care solicita si strazile;

- felul marfurilor sau materinlelor transportate;

Se va anexa o copie dupa Certificatul de Inmatriculare al sutovehiculului §i dovada achitiirii tarifului de
autorizare,
5.3.2. In vederea eliberdrii Autorizagiel de stafionare in vederea aproviziondirii, se va depune o cerere in care sa
se spoecifice detaliat urmatoarele:

- motivatia solicitarii;

- durata pentru care solicita elibernrea autorizajiei de stapionare (anual sau proportional cu perioada rimasd
piind la sfargitul anului in curs);

Se va anexa o copie dupa Certificatul constatator al punctului de lucru al operstorului economic, emis de
Oficiul Registrului Comerpului Neam§ i dovada achitlirii tarifului de autorizare.
5.3.3. Toate documentele anterior prézentate sunt depuse de solicitant la Biroul Unic SAPL al Municipiului
Roman, de unde sunt predate catre S-SACT.
534, S-SACT efectucaza o prima evaluare a documentelor preluste si le directioneaza catre PDS pentru
verificare detaliata.
5.3.5. PDS efectuenza evaluarea documentelor solicitantului si, daca este necesar, i cere acestuia clarificari,
completari specifice,
53.6. Dupa acceptarea pachetului de documente depus de solicitant, PDS isi da acceptul de eliberare a
Autarizafiei de fibera trecere/stafionare in vederea aproviziondrif.
5.3.7. Responsabilitatea emiterii Awtowizafiel de libera trecere/siafionare in vederea aproviziondrii revine
PDS din cadrul SACT,
5.3.8. Autorizafiile de libera trecere/stafionare emise de PDS din cadrl SACT sunt aprobate de PR.
5.3.9. Autovehiculele cu masa maxima totald autorizata mai mare de 3,5 tone, care se deplaseaza in zona de
interdictie, in vederea prestarii unor servicii de interes public, precum si cele care se deplaseaza pentru
interventii in caz de urgenta si avarii sunt scutite de la plata taxelor anlerior mentionate.
5.3.10. Sunt scutite de obligajin solicitirii Awforizafiel de libera trecere:
a. autovehiculele care apartin societatilor non-profit si de binefacere, dar strict pe pericadn efectuarii
respectivulul transport de binefacere;
b. autovehiculele care apartin Ministerului Educaties;
. autovehiculele care apartin unitatilor militare, salvarii, politiei, SR1, unitatilor de jandarmi,
penitenciarelor si unitatilor de pompieri aflate in misiune
3.3.11. Awtorizatia de libera trecere/stafionare este valabillh numai in original, copiile xerox si fotocopiile nu
conferfi posesorului dreptul de acces In zonele/scopul pentru care se elibereaza autorizafia respectivi,
5.3.12. Aworizafia de libera trecere/siafionare nu poate fi folosith in scopul parcirii autovehiculului pe
strfizile pe care acesta a fost autorizat 53 circule.
3.3.13, In cazul in care, un mijloc de transport autorizat prin awterizafia de libera trecere (pe numir de
inmatriculare) a fost avariat, scos din circulatie, radiat, instrainat, proprictarul acestuia poate solicita eliberarea
unei noi auwovrizafii pentru un alt mijloc de transport din dotarea proprie, cu conditia ca acesta sa se incadreze
in aceleasi limite de tonaj.
5.3.14. Eliberarea unei noi auforizafii este efectunts fiird plata de tarife suplimentare, cu condifia ca vechea
autorizafie si fie prezentatd pentru anulare.
5.3.15. Taxa pentru eliberarea Autorizafiei de libera trecere este achitata anticipat eliberarii acesteia 5i nu este
restituibila, chiar in cazul scoaterii din circulajie, viinzarii, furtului, etc. a autovehiculului pentru cure a fost
eliberata.
5.3.16. Evidenta tuturor autorizatiilor de libera trecere elibernie este gestionata de PDS din cadrul SACT si
este mentionata in Registrul de evidentd a autorizajiilor de liberi trecere/stationare in vederea aproviziondrii.
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Procedirn operationala

CRGANIZAREA 51 DESFASURAREA IN MUNICIPIUL ROMAN A CIRCULATIE] AUTOVEHICULELOR DESTINATE TRANSPORTLLUL
DE MARFURI 51 A UTILAJIELOR CU MASA MAXIMA AUTORIZATA MAI MARE DE 3,5 tone

5.3.17. In cazul deterioriirii awforizafiel de libera trecere/siafionare, SACT elibereaza o noull autorizafie (cu
aceleasi inscrisuri ca si cea deterioratd), numai dupa prezentarea formularului deteriorat in vederea anularii.
3.3.18. Pentru awtorizafia de libera frecere eliberatd pentru o perionda mai scurta de o Juna, se atribuie un
traseu prestabilit, care trebuie respectat.

5.3.19. Pentru circulatin pe alte trasec decat cele inscrise in aworizafia de libera trecere, aceasta este
considernta nula.

5.4, Obligatiile posesorilor amtorizafiifor de (ihera frecere/stafionare
54,1, Posesorii autorizatiilor de libera trecere/stajionare eliberate, au urmatoserele obligatii:
A. 5a expuna autorizafia la vedere, in interiorul cabinei autovehiculului;
b. la solicitarea organelor de politie sau imputernicitilor PR, 8 prezinte awtorizafia peatru
verificaren datelor Inscrise pe acesia;
¢. autovehiculele autorizate sa fie in stare tehnicl adecvata, sa fie nepoluante, cu suprastructuri inchise sau
prevazute cu prelats si cu aspect corespunzator;
d. dupa descarcarea si incarcarea marfurilor, zona respectiva trebule curatata de posescrul autorizagiei;
e. conducatorul auto are obigatia de a utiliza autorizatia numai in conformitate cu datele inscrise pe aceasta si
cu respeciarea cerintelor legislative specifice in vigoare.

6. RESPONSABILITATI

6.1, Respansabilitatile sefuluwi SACT

6.1.1. Asigurn pentru personalul din cadrul SACT permanenta actualitate legislativa care vizeaza efectuarea
transportului de marfuri si a utiligjelor cu masa maxima autorizata mai mare de 3,5 tone, pentru conformare.
6.1.2. Asigura monitorizarea modului in care PDS din cadrul SACT respecta cerintele legislative in vigoare
privitoare la autorizarea efectuarii pe raza Municipiului Roman a transporturilor de marfuri si a utiliajelor cu
masa maxima autorizata mai mare de 3.5 tone sau stajionarea in vederea aproviziondirii.

6.1.3. Dispune, ori de cate orf este necesar, implementares in cadrul acestul serviciu a unor masuri
corective/preventive specifice.

6.2, Responsabilitatile PDS direct implicate in derularea procedurii de awiorizare a efeciuarii transporiului
muarfuri si a wtiliafelor cu masa maxima autorizate moi mare de 3,5 tone pe raza Mumicipiului
Roman/stafionare in vederea aproviziondril

6.2.1. Isi insuseste si respecta prevederile legislative specifice in vigoare privitoare |a efectuarea

transportului de marfuri si a utilinjelor cu masa maxima autorizats mai mare de 3,5 tone.

6.2.2.Verifica documentele depuse de solicitantii emiterii de autorizafii de libera trecere/stajionare si, dupa caz,
le cere acestora completarea/corectarea anumitor documente identificate ca fiind incomplete/neconforme,
6.2.3. Asigura conformitaten colaborarii cu DITL si DEC privitoare la documentele de plata specifice preluate.

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT

Nr Informagie documentats Arhivare Tn arhiva
er Imijinta de Clrewla ... operufionaia
Denumire Cod ! Loc | Duraa | Resp.
I | Cerere de soliciare - solicitant | solicitani—Rirow unic SAPL—=S8SACT— | birou 2 mni PDS
eliberare autorizagic de PDS SACT SACT SACT
libera recere/sinflonare
in velerea
aproviziendsii
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Procedura operntionala
ORGANIZAREA 51 DESFASURAREA [N MUNICIPIUL ROMAN A CIRCULATIEl AUTOVEHICULELOR DESTINATE TRANSPORTULLI
DE MARFURI 51 A UTILAJELOR CU MASA MAXIMA AUTORIZATA MA] MARE DE 1,5 tone

=g B,
wirn TR

Mr Informngie documentata Arhivare In arhiva
e Inijinta de Cilreula ln_.. operafionala
Deenaimire Cod Loz Dhernta Hesp,
2 | Repisiru evidenil BP0 B0 POs PDS SACT birou | permanent | PDS
sutoriradii liberd SALCT BACT SALT
trecero/yinjionane In
vederea aprovizionfin
3 | Autorizntie de libern 3 PIS DS SACT = § SACT = it 2ani PDS
trecere/stajionare SACT | Secreter—PR— Birou unie SAPL SALT SATT
8. ANEXE:
Muodel Cerere

Model mutorizatie de libera trecere/stafionare
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CERERE DE ELIBERARE
AUTORIZATIE LIBERA TRECERE / STATIONARE IN VEDEREA

APROVIZIONARII
Citre,
Primarul Municipinlui Roman

Subsemnatul s
reprezentant al S.C. . cu sediul in
. B s A,
v jud. , inregistrath la Oficiul Registrului Comerfului
sub nr. J / / , C.UL i

tel, , vl solicit aprobarea eliberfirii unei:

(se bifeazd cu X tipul de autorizafie solicitat $i se completeazs cimpurile aferente)

o AUTORIZATIE DE LIBERA TRECERE privind depdsirea masei totale maxime

autorizate pentru autovehiculul cu nr. de inmatriculare ., In
perioada . muotivul acestei solicitfri fiind:

Anexez prezentei cereri §i urmitoarele documente necesare;

# Certificat de inmatriculare autovehicul - copie;
+ Chitanta achitare taxi autorizatie conform H.C.L. nr. 240 din 05.11.2018 privind impozitele si
taxele locale pentru anul 2019 - copie.

o AUTORIZATIE DE STATIONARE IN VEDERE APROVIZIONARII pentru anul
2019, motivul acestei solicitdiri fiind:

Anexez prezentei cereri i urmiitoarele documente necesare:
+ Certificat de inregistrare la Oficiul Registrului Comerfului — copie;
+ Chitangs achitare taxii autorizatic conform H.C.L. nr. 240 din 05.11.2018 privind impozitele si
taxele locale pentru anul 2019 - copie.

Data: Semndtura
reprezentant,

S-a eliberat Autorizafia nr. din

Inspector:
Numele si prenumele:
Semniitura:




MUNICIPIUL ROMAN

AUTORIZATIANR. NR.INMATRICULARE

LIBER

A CIRCULA PE ARTERELE CU INTERDICTIE PRIVIND
DEPASIREA MASEI MAXIME AUTORIZATE ALE

MUNICIPIULUI ROMAN

PRIMAR,
Lucian Ovidin MICU

MUNICIPIUL ROMAN

AUTORIZATIA NR.___NRINMATRICULARE

LIBER

A CIRCULA PE ARTERELE CU INTERDICTIE PRIVIND
DEPASIREA MASEI MAXIME AUTORIZATE ALE

MUNICIPIULUI ROMAN

PRIMAR,
Lucian Ovidiu MICU
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Municipiul Roman

STRUCTURA PROCESULUT MANAGEMENT AUTORIZAR]I COMERCIAL-TRANSPORT

S

MANAGEMENT AUTORIZARI COMERCIAL-TRANSPORT \

Management Management
autorizari comercial autarizari transport

Data: 03.05.2019

Intocmit, RMC, Neagu Constantin

i

Sub indrumarea consultantului SMC,
Goron An:a_.‘r
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Municipiul Roman -
Diaicctin Jundica si Ademinmirmic Puhlica Locals
Lervicinl Amiorizan Comeroinl, Transport
ANALIEA SWOT
PUNCTE FORTE PUNCTE SLARE

- starea fizicl bund a mijloacelor de transport in
comun;

- frecvenid bund de circulajie a mijloacelor de
transport in comun, corelatd cu perioadele de vart
de utilizare a acestora;

- mijloacele de transport asigurd leghtura dintre
toate punctele de interes major ale Municipiului
Roman.

- locuri de parcare insuficiente amplasate in zona
centraldi a Municipiului Roman, ceea ce blocheaza
cilte 0 banda de circulajie pe ambele sensuri ale
arterel principale;

- numir prea mare de mijloace de transport in
comun raportat la gradul lor real de utilizare de
care pasageri (acestia utilizeazd preponderant
autovehiculele proprietate personald) .

OPORTUNITATI

- orientarea generald clitre un transport public de
persoane nepoluant sau ¢t mai pulin poluant;

- promovarea mult mai intensd a utilizini
sistematice a transportului public de persoane;

- imbundtafirea infrastructurii parcului transport
public local;

- imbundtdjirea asigurdrii confortului i siguranjei
pasagerilor care utilizeazd transportul public local

AMENINTARI

- perturbarea transportului local de cilitori;

- utilizare ineficientd a actualului parcul auto
pentru transportul local al cilitorilor;

- cregterea imprevizibild a prejurilor carburangilor,
ceea ce afecteazi bugetul local achizijiondrii
aceslora;

- frecvente modificari legislative, ceea ce perturbd
semnificativ de multe ori organizarea activitijilor
pentru transportul public local,

Data; 21.05.2019

Intocmit, Sel serviciu

sub indrumarea consul tulf i SMC, Goron Anca
i
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Municipiul Eomin
Drircciia Juridica 51 Administratic Publica
LISTA ACTIVITATILOR BIRCULUL JURIDIC CONTENCIOS

bl il P g

Necesitate
Activitate Subactivitate w::::t
DA | NU
1. Reprezentarea | 1.1. Reprezentarea §i apdrarea in faja instanjelor judecdtoregti si in raporturile institufiei in relatia acesteia cu alte
31 apdrarca autoritdfi publice, institulii de orice naturd §i cu orice persoand juridicd/fizicl, romand/striind, inclusiv cu personalul
intereselor angajat al acestora.
;L“;;:F:im“' 12, Reprezentarca in instanicle judecatoresti a intereselor Municipiului Roman §i ale PR, in cauzele aviind ca obiect
v acfiunile impotriva dispoziiilor emise de PR privind modul de solufionare a notificarilor formulate in temeiul legii or.
specifice 1072001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989
1.3. Asigurarea participdni/reprezentdrii institufiel, atunci cind situatia o impune/ conform dispozitiei de PR/hotirdrii
de CL/mandat/atribufii hisa post, la :
-imocmirea expertizelor judiciare dispuse de instanjele judecitoresti in dosarele in care Municipiul Roman este parte ;
-indeplinirea actelor de cercetare la faja locului sau alte acte procedurale dispuse de instanjele judectoresti in dosarele | X

in care Municipiul Roman este parte ;

-intocmirea actelor de procedurdi in vederea executirii hotdririlor definitive;

-sedinjele Comisiei municipale pentru stabilirea dreptului de proprietate privat asupra terenurilor, asigurind
informarea comisiei privind stadiul solutiondrii litigiilor aflate pe rolul instanfei judecdtoresti;

-gedintele Comisiei, pentru aplicarea legii nr. 10/2001, din cadrul Municipiului Roman;

-activititile specifice desfisurfirii 5i evaluarii rezultatelor consultdrii cetdijenilor prin referendum;

-desfAsurarea activittilor specifice privind recens@méntul populatiei;

-realizarea procedurii de mediere in litigiile in care este aplicabila legislafia privitoare la mediere;

-procedurile de atribuire a contractelor de achizifii publice;

-procedurile de atribuire a contractelor de concesiuni de lucrdn si/sau concesiuni de servicn publice.

Codul: LA-BJC Edifia:] Revigal Mres: Pag 14
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Municipiul Roman - Directia Juridica si Administratie Publica

LISTA ACTIVITATILOR BIROULUI JURIDIC CONTENCIOS

Mecesitate
roced
Activitate Subactivitate N

DA | NU

1. Reprezentarea | 1.4, Efectuarea comunicirilor citre instanjele judecditoresti cu privire la relajiile sau actele solicitate, in vederea

§1 apirarea solufiondirii cauzelor care privesc unitatea administrativ teritoriald sau deliberativul local.

intereselor

Municipi_utuj 1.5. Preluarea de date gi/sau informatii necesare pentru solujionarea cauzelor aflate pe rolul instanielor judecatoresti

E.uman * de la structurile/serviciile de specialitate ale Municipiului Roman

comunicari

specifice

2. Acordare 2.1, Acordarea asistenjei juridice PR in vederea intocmirii actelor de dispozifie, in faja notarilor publici pentru|

asistenid juridicd | intocmirea actelor notariale si in faja executorilor judeciitoresti pentru intocmirea actelor de executare.

si formulare de
opinii juridice

2.2. Acordarea asisteniei juridice de specialitate pentru structurile organizatorice din cadrul aparatului de specialitate
al PR si pentru serviciile publice de interes local fird personalitate juridicd, la solicitarea acestora

2.3. Formularea de opinii juridice cu privire la aspectele legale privitoare la desfisurarea activitijilor din toate
structurile organizatorice ale Municipiului Roman

2.4. Elaborarea punciclor de vedere, potrivit prevederilor legale cu privire la interpreiarea actelor normative, la
solicitarea conducerii sau la cererea compartimentelor din structura aparatului propriu de specialitate al PR gi al
serviciilor fird personalitate juridica din subordinea PR

Codul: LA-BIC Edifia:2 Revizin:0 Nrex: Pag: 34
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Municipiul Roman - Direcfia Juridica §i Administratie Publica

LISTA ACTIVITATILOR BIROULUI JURIDIC CONTENCIOS

Necesitate
. procedurare
Activitate Subactivitate activitate
DA | NU
3. Verificari , 3.1. Analiza si avizarea din punct de vedere juridic, & contractelor, conventiilor civile, protocoalelor, acordurilor gia| x
avizir din punct | altor acte juridice care urmeazd a i semnate, care produc efecte juridice/sunt de naturd si angajeze raspunderea
de vedere jundic | patrimoniald a Municipiului Roman
ale documentelor/ = . - : :
dﬂ:ummmiliiilz: adll £ Asigurarea verificirii, din punct de vedere juridic, a confinutului regulamentelor generale’ specifice, codurilor,
axtilae i cadinl procedurilor, primite spre analizd, in vederea demardrii procedurilor de aprobare/sctualizare a acestora gi formuleaza
institutiol corectiile legale pentru emiterea avizului de legalitate.
3.3. Verificarea, analiza si inifierea propunerilor de solutionare a cererilor de restituire formulate in temeiul Legii
nr.10/2001, republicatd, pentru imobile preluate abuziv in pericada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, citre
secretarul comisici pentru verificarea §i includerea pe ordinea de zi a comisiei interne pentru analiza notificarilor, in
limita nominalizfirilor decise de PR, prin dispozitii interne specifice.
3.4, Acordarea avizului consultativ, la solicitare, pe actele/documentele ce urmeaza a fi emise, primite de la
coordonatorii de activitidfi/ conducerea institufiel
4. Asigurarea 4.1. Fumnizarea tuturor informatiilor specifice si explicarea, din punct de vedere juridic ale reglementarilor Uniunii
implementérii Europene privitoare la implementdri Aquis-ul comunitar
Aquis-ul — = e — = —
P 4.2, Monitorizarea implementarii prevederilor reglementirilor Uniunii Europene
cadrul institugiei

Codul: LA-BIC itka:? Revizindd Mrex: FEE:'I.H
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LESTA ACTIVITATILOR BIROULLUD JURIDIC CONTEMCIOS
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Municipiul Koman - Direciia Juridica si Administrate Publica

Mecesitate
Activitate Subactivitate e
DA | NU
5. Elaborare 5.1. Intocmirea indexului legislativ cu actele normative noi si care privesc organizarea, funciionarea §i competeniele X
documente autoritdfilor administraiei publice locale sau care sunt de larg interes
ifice, i = - = P -
Fﬁ;;?&;n 5.2, Formularea, in conformitate cu prevederile Legii nr, 554/2004 - Legea contenciosului administrativ, rispunsurile
compelenta ale la plingerile prealabile, pe baza punctelor de vedere formulate si comunicate de compartimeniele de specialitate
personalului din | 5.3, Evidenta tuturor cauzelor in care asigurd reprezentarea unitdtii administrativ teritoriale, indiferent de calitatea
cadrul biroului I
et ¥ procesuala
juridic contencios
6, Comunicin si | 6.1. Asigurarea afisirii/dezafigirii comunicérilor ficute de catre instanjele judecitoresti, executorii judecitoresti sau
informiri bancari
specifice 6.2. Asigurarea efectuarii lucrarilor de publicitate imobiliard §i carte funciara urmare a hotararilor judecatoresti
dehinitive.
7. Secretanat 7.1. Efectuarea cercetarii disciplinare X
Comisie de 7.2. Imoemirea raportului de cercetare disciplinara
disciplina 7.3, Intocmirea si transmiterea la termenele stabilite a raportarilor specifice

Abrevieri: PR = Primarul Municipiului Roman; CL = Consiliul Local

Data: 31.05.2019

Avizat: Director divectie, Famrlia Rusu
A/ =
Prin indrumarea Consultantylm

Codul: LA-BJC Edifia:2 Revizia:0 Nrex: Pag 4/
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Municipiul Roman

Bircctin Jierldics si Administratic publics- Birou Juridic contenclos

Ciclul DEMING pentru activitatea Reprezentnren gl apdrarea intereselor

Mumiciplului Roman 5i comuniciiri specifice

A. PLANIFICARE

Aprobat Director directie

Codul: POCA_DJAP-BIC_1 Editia:1 Reviria:d Nrex: Pap1/3

Date de intrare: - \ Subactivitatis - ,_.+ Date de fesire: -
B. DESFASURARE
Subactivitati:
» Represeniares si mpirerea In fufn instanelor judeciiioresti 5l Tn
raporiurile institufici in relalin aostteis cu alie amonid) publics,
institufii de orice naturl 3l cu orice personnl juridichTizich,
romdindisirdind, melesiv cu personalul ingsjat al scestom
« Reprezeniares In instomjele jodechioresti a nderesebor Municipiului Daie de iesire:
Reman 5 ale PR, In coweels aviind ca obiect actfunile impotriva
dispoitiilor emise de PR privind modul de salufionure 8 notificirilor ) :
formulate In temeiul legii nr. 102001 privind regimul juridic al unor Ly nedsgy sy
Inmlﬁlewrjnmlnu:rmilhuﬂvhp:rm-ﬁmmw 1945 - 22 - ceveri de chemari in
~Asipurares participinifrepresenthrii institupich, stuncl chnd siunfla o oy
P — impune confarm dispozifici de PR/hotiririi de CL/mandatiutributii i i
5 figd Is : 2 liorig
- legislatie aplicahila “htocmives expertizior judiciene dispuse de insasiele jodootonet o BT
biroului, dosarele in core Muoniciplul Riman este pare | {ndecotorest catre
ood: FFLELL INAR -indeplinirea sctelor de cercetare la faja loculul sam alte acte Pl o o
*‘JJ:*FL“F:T“ < procedurale dispuse de instanjele judecatoresti In dosarele In care < Inchciort i sl
b - EHCER. Munleipiul Romon esie : ry .
mﬂnl umed : =M™ _Iniocmiren sctelor de Fmﬂ in vederen exccutlinll hothririlos n“::?‘ d‘. mnll! HHEE
: m"'“_ definitive, e —
SCEE O Charaane -gedinjele Comiskel municipale pentru stabilirea dreptubui de 4 torul o Gy
Judecaza propriciats privaid nsupra terenarilor, asiguningd informaren comizicl ;ml- dumhuﬂ-
_-ml.cum::d:l i privind stadiul soluiondrti litigiilor aflate pe rolul instagel _rmﬁimw
imstantele mloTest Judeciioregi; o B
sedinjele Comisici, pentn aplicares legii nr, 1072001, din cadral j:;";‘:ﬂm mmEor &t
Municipinlui Haman; - soliciari puncie de
~netivithfile specifice desfgurdrii gl evalabril rezulintelor consulthri vedere de b comp.de
esstiontlor prin reflrendun; . - specinlitate referisoare la
-desfisarnnea activiidjilor specifice privind recenshmintul populagies; it o clebast
~tealizaren procedurii de mediers Tn Tiiglile In cane este aplicabild Judeacata in domeniul lor
legislafia prividoare la mediens; de competentn
. le de atribuloe o contractelor de schizajil publice;
~procedurile de ntribuine o contrmcielor de concesiuni de oerkri g
concesiuni de servicii publice,
- Efectunres comuniciribor citre instanjele judecklorest cu privire la
relafifle sou setele solicimte, in vederen solugioniri causebor care
privess unitales sdministrativ teritorinld saw deliberntivul local,
= Prelunren de dnie gifssu informagil necesare pentre solsjicnanca
caurelor aflate pe rolal mstanfelor judeciionssti de la
structurilelserviciile de specinlitate ale blunicipiulul Roman
Functil bderne respongabile: consilieri juridics

Prolect cofinan{at din Fondul Social Evropean, prin Programul Operational Capacitate Adminkstrativa 2014-2020
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Municipiul Reman

[¥irectia Juridica 5| Administratie publica- Birou Juridic contencios

Cielul DEMING pentra activitates Reprecentarea §i apiraren intersselor

Municipiulul Roman i comunichri specifice

C. CONTROL [. Moniterizare

Drite de intrare:
= legistatie aplicabila biroalui,
cod: F LEG DJAP
-delepatii de reprezentane in
instantele juslecainrest
- pererl di chemari in judecsin
- imtmmpinari
= nabe de probe
- nale niermne de oETHINCare &
hiotamarilor judecasoresti catre
structurile destinatare
- Incheberl de sedinte
- nirese de comunicare coire
instaniele judecatoresti
= registni] cavelor (lnregisiranca
disarelor)
-Registmul crimtiilor {innegisirnca
termenelor de juslecata)
=soliciiari puncle de vedere de ln
comp.de specialitnio referitoare ln
cererile de chemari in judeacasa in
domeniul bor de compelentn

2 Masurare fevaluare)

Date de intrare:

- legislatie aplicabiln
biroaiui,

vod: F LEG_DIAP
=delegntli de reprezentare in
rszamiele judecaionesti

- cereri de chemari in
judecaia

= intampinar

- node de probe

« e inleme de comunicard
a hotararibor judecabnnest|

Subactivitari:
=Monliorimaren representaril 3§ apdrarii n fnge instanjelor
judecitoresti 5l In rmporiarile institutied in relajia acesiela cu alie
autoritdji publice, matitugii de onice naturd §i cu arce persoand
juridiedfizich, romdni‘erkind, inclisiv cu personalul angajst al
necslaonk
- Monitorizarea ii tn instanpele judecioresal n
imtereselor Manicipiulul Boman gi ale PR, In carele avind co
obicel acthinile Impoiriva dispozigiifor emise de PR privinc

modul de solufionare o notificirilor formulate in femekul legii
nr, 1072001 privied regimal juridic al wnor imobile preluate in
mud abicelv B perloada & martie 1943 - 32 decembrie 1985-
Monloriznen efectaarii nctivnilor de proleciie a
reprezentandilor Mundciplulul Roman pe timpul efectulini unos
caniraale sau aciiuni specifice

= Momitorizarea asigurarii panicipinireprezenthni mstagis

« Monitorizarea efectuarii comunicirilor clire instan|cle

judecioresti cu privire la relaiile s actele soliciinie

= Momitoriznres prelusril pe rolul insiangebor judecitosesti de la
siructurile servicille de specinlimio ale Municipiutui Romnn
Respoapabilitate sfectnare momiorizens sef birou

Date de jesive:

dupl eaz, conecpli
specifice stabillie

caitre structurile destinatare
= incheseri de sedinte

- nidrese de comunlcare eatre
insanmiele judecnioresii

- regisirl canrelor
{inregistraren dosarelor
~Megisinl ciimillor
{imregistraren termenglor de
Julecata)

-solicitan puncle de vedene
de ln comyp.de specinlitale
referitoare In conerile de
chemari in judeacsin n
domeniul lor de competenta

b

Subactivitntis

= Evnlunres conformithgli sl begaliutil reproceniorli 5 apdrord in faga
imstanjelor judechiorestl § in mpomurile insthugied in relafio scesiein
i alie noiorAgi publice, nstitufii de orice noturd §i cu orice
persoant juridich/fizich, romind/striind, inclesiv cu personalul
nngajni ol scestora
= Evalusnea conformiti|ii reprezentart] in matmnjele judechioresti o
intereselor Musnicipiulial Roman si ale PR, In caurele nviind ca
obiect actimnile Impoiriva dispoxifiilor emise de PR privind modul
e solujionare o nolifichrlor formulsie Tn lemelul leghi ar, 1062001
privind regimial juridic al anor mobile preluate In med abuziy In
perionda & martie 1945 - 12 decembrie |989
= Monitorizaren esigurari proecibel reprezentaniilor Municipiulu
Rompn pe thmpul efeciulird] wnor controale sna sojiuni speciiics
= Evalunrea conformithjis asigumrii panticipiriil represenilrii
inslitugiei
« Evaluarca conformititii efectulin] comunicirilor citre instanjele
judeefitoregtl cu privire 1o relagiile sau netele sollclmie
- Evalunrea conformithtii prelunrii datelor §ifssu informagillor
negesare pentnd solufionares caueslor allate pe rmlul instangelor
judechtoresti e b sirocturibe’serviciibe de specialiaie ale
Municipiului Roman

Resposahilitat glectvare evalvart: director direciie in

eolaborare on o bhiroa

Pertodiciiole evaludre’ sapiamannd

Codul: PDCA_DJAP-BIC_1 Editia:l Revizia:0 Nrex: Pag:2/3

Date de
esire:

~dupd caz, Fige de

neconformidi
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Municipiul Roman
[ Diirectin Juridica si Administranie publica- Birou Juridic contencios

Ciclul DEMING pentru nctivitntes Beprezentaren g apdrarea interesclor
Mupicipiulai Roman §i comuniciri specifice

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

Managementul riscurilor pentru procesul Management juridic:
- Registru riscuri Management juridic - cod. RRS_DJAP

- Planuri de actiuni specifice fiecarui nsc inerent identificat

Analiza SWOT activitati Managemeni juridic - cod SWOT_DIAP _BIC

Data; 03.06.2019 Intoemit, Sef birou, Popa Corina

“‘ﬁ

Prin indrumares Consultnntulul SMC, Goron Anca

4

Codul; PDCA_DJAP-BIC_1 Editia:l Revizia:d Nrex: Pag:3/3
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Munlr.:lEiul Roman

Dhirectia Juridica si Administratic publica- Birou Juridic contengios

Ciclal DEMING pentra activiiateas Acordare asisten{d juridich g formulare de opinii juridice

Aprobat Director directie

Date de intrare:

= leghslatie aplicaldtia
hiraialud, sod:

F LEG DIAP
=solbgitnr frefemic
din parten structurilor
e specialitate
-pumcte de vedens
~dispoitil de Primar
-projevie de hotarri
~contracie

~rapoans de sctivible
{sspanmanile}

A. PLANIFICARE
Diaie de intrare:- e Subactivitati:- _4 Date de icsire:-
B. DESFASURARE
Subactivitati:
Date de iesire:
= Acordoren asigienjel juridice PR in vederen Inocminti acielor de dispazijie,
b finfs motarilor publici pentru Intecminea acichor notarale gl in _ . de vedere
Date de intrare: exceutarilor judechiorssti pentru nlocmirea actelor de execulare, : —% _dpi“m"“_‘.u.i A Bt
= legislathe aplicahila SAATRIOR IO Juridics de specialitxte ponins: staceurils organizstorice ~projevie de hotarar
biroulul, din cadrul aparstalul de !?-n:hdn!l:_ sl PR 3i pentru serviciile publice de et
cod: F LEG DIAP indgres liscal frl personalimie juridici, fa solicitaren scesioru iy
solicitart retecate |7 - Formilares de opinii juridics cu privire In sspectele legale privitoare In
din desfisurures petivitdjilor din loate siructurile organimiorics ale Munbciplulal
structurilor de o 7. ; T
alitate -Elaborunea puncielor de vedere, potrivit prevedernilor I!ngu]q:cu privire ln
apoc inderpretarea acielor normntive, ks solicitnren condweerii san bn coreren
comporiimeniclor din structrn aparatului propriu de specialitate al PR 5l al
serviciflor Birfl personaditnte juridicd din subordinea PR
Frnchii interne respansatile; conzilien firldicd
C. CONTROL - I. Monitorizare
Date de intrare: Subactivitati:
- legisintic splicabila a Mmllwl:‘lrn acordarti :ﬁqm;d_]yri:ﬁnr: PR i '.ru_mh-:l !nluurdril_::tnlfw
biroului ap de :Hq:nﬂp.n,_'fn !‘_q,&nnluﬂnr_ publici pemtra _1rum:r|1|r:a. mctelor notsrinle 5 In Daie de iesire:
cind: P ]:EU- DIAP {=jn execwiorilor judecdioresii peniri infocmires actelor de execwinre,

- - « Manitorizmres ncordnrii asisienjei juridice de specinlitate pentm structurile :
~salicitari /referaic organizatarice din eadrul aparatului de specinlisnte ol PR gi pentru serviciile  — dupd caz, conectii
e s | publice de Interes local fird personalitnte juridicd, In solicitares neestora specifice subilite
‘“"F:H‘“f ds - Manitorizarea elnborarii puncteloe de vedere, patrivit prevederilor legabe cu
B e privire la interpretenes acicbor nosmative, In sulicitanea conducerii sau Ia
—pumh:ﬂ-: vcdn': cereren oompanimenielor din streciura sparabubl proprio de specialitsie ol
"“H’“""d'fl ""“‘“i PR 5t al serviciilor fir personalitate juridict din subordinen PR
m Responsabiliimte efeciware monitorizars; sgf biror

2. Masurare {evaluare)

Subactivitati:

- Evalumres conformithfil acordari ssssienjel jurdice 'R In vedenea inibemind
nciclor de dispozitie, In faja notarlor publici peming Inincmiréa sctelor potarinle §i
in fafs execuiorilor jilecMoresii penini inocmiren acielor de exscutine,

= Evaluarea conformithiii ncordari asesteniel juridice de specialitate penira
siructurile organizatorice din cadrul aparatubul de specialitale al PR & pentru
serviciile publice de intenes local fird personaliie juridicd, ln solicliores acesiomn
- Evalonrss conformithiil scordari asistenpel juridice de specialitabe pening
structurile orgamizatorice din cadril apersiubui de specialiisie al PR 54 pentr
servigiile publice de interes local firl personalitaie jundicd, In solicitnrea ncesion
Resposisabiliroie eféchmare evaliars, direcior directle in colaborars on sef birou
Peripdiciise svalusre: saptampnd

Date de
esire:

dupd car, Fige de
_nwnnf‘-uqnhl.;l,

specifice

Codul: PDCA_DJAR-BIC 2 Edifia:l Revizia:D Nr.ex: Pag: 1/2
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Municiplul Reman

Directia Juridica 5 Adminigiratic publica- Birou Juridic cortencios
Clelul DEMING  pentru sctivitaten Acoridore asistenid juridicl g formulere de opinb jurbdios

0. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
1. Managementul riscurilor pentru procesul Management juridic:
- Registru riscurl Management juridic - cod RRS_DIAP

- Planuri de actiuni specifice fiecarui risc inerent identificat

2. Analiza SWOT activitati Management juridic — cod SWOT_DIAP_BIC

Data; 03.06.2019 Intocm t, Sef birou, Popa Corina

-*.

Prin indrumares Condulantulul SMC, Goron Anca

A

Codul: POCA_DRIAP-BIC_2 Edifia: Revizia®d Nrex: Pag: 2/2
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hdunlcipiul Roman

[Hirectia Juridica si Adminisiratse pubfica- Birou Juridic contencins

Ciclul DEMING pentra activiiaies Verifichri , aviziri din panct de vedere juridle ale
documenielor! decumenizjiilor emise in cadrul Institugiel

Aprobat Director directic

A. PLANIFICARE
Date de intrare: Subactivitati: 40| Date de iesire:-
B. DESFASURARE
Date de intrare: Subactivitati: Date de lesire:
= legislatic nphicabila
biroohs, «Amnlizn si avizaren dpdv jurbdic, a conractelor, comvengiilor civile, -commcte/ncordur/
cod: F LEG_DJAP protocoalelar, acordurilor §i o altor nete juridice care urmeses o fi semnate, conventivalic acie
—conitracte/sconduri/ cane produc efecte juridice’sunt de naturd 8 angajeee rispunderca Juridice gvizae dpdv
copventiifmile acte patrimaniald g Municipiibi Riomsn juridic
juridice primke - Azipurnres verifickri, dpdv, a conjinutulul regulamentelor generale -regulaments
~regulamente specifice, codurilor, procedurilor, primite spre analizd, In vederea demandrii annlizate dpdv
claharnte procedurilor de aprobare/actuntizire n acestors 5i formuleacd corectiile legale juridic :
-afrese de fn ANRP Lol pentru emiteres oviziui de legalitabe. « demersar catre
par completari dosane « Verificarea, analiza §i inifierea propunerilor de solugionare a cererilor de boaie Institutiile
legen ne. 102001 restituire formulate Tn temetul Legii ne. 1072001, republicat, pentru imobile o Publice pir,
preluste abuelv in perionda 6 martic 1945 ~ 22 decembric 1589, chine MMME
secretarul comibsiel pentra verificaren 3 includeren pe ordinga de #i & comlsicl soliitate l.l: ANRF =
interne peniru anakiza notificirilor, In limitn nominalizirilor decise de PR, calne
prin dispogifii interne spacilice. AMNRF
» Acordarea avizulal conmiltativ, Ia solicitnre, pe actele/documentele co
uirmseazi o fl emise, primite de In coondonntorii de activitil' conducerea
institutied
Funetii interne responzabile: contiferd furldicl
C. CONTROL
1. Monitorizare
Date de intrare: Subactivitati:
. F « Monforizaren efectuarii nnnlizel s avizarii dpdv juridic, a
5 1"".""""1“ apljcabila biroghis, contracielor, comventiilor civile, protocoalelor, acordurilor ¢ a ahor
T:' F LE'EEE::H ncte juridice cane urmeasd a {1 scmnage, care produc efecte
Rk uridles’suni da i s miberen patrimonioks
conventii‘alie acte juridice JMuuF:iplml R;::Jn s chgn primonia=a Date de iesire:
F'“"""’I ks - Moailorizaren efectuarii verifickrii, dpdv al conginutubui
-fogll del t:HRI‘m * regulnmentelor generale’ specifice, codurilor, procedurilor, primie duph cax, corectii
i i e spre anlizh, in vedenes dennriril procedurilor de specifice subilite
completmi leges aprobare’aciunlizan o scesiomn
o (42001 . - Monitorizaren formuliinil corecylilar legake pentry emiierea
=soeitrcle ! ” avimilil de legalioute.
ﬁ;j“ﬂﬁﬂi b - Moaforizarea verificarii, analizei 3i inifierii propuneritor de
solujionore a cererilor de restifuire formulate In temeiul Legii
Jrq;luml.: amalizate dpdv m.:lllli..“";‘!l.'ﬂl Legi
uridic

= demersan cotre fonts
institutibe publice pir.
prowrare doumentbe soliitle

de AMRP sl raspursur catre
ANRP

= Moniorisaren soordarl avizulul consulistiv, ia soliclinre, pe
ncielef documeniele co armears o fi emise, primiie de la

coordonatorii de activitifi’ conduceres institugiel
Respounabiliele efeciuare monitorizart. sef hirow
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Municipiul Roman

EMrectéa Juridica si Admiinisiratie puldics- Birow Juridic contenclos

Clelul DEMING pentru activitatea Verificiri , avizhri din punct de vedere juridic ale

documentelor! decamentafiilor emise in codrul institugiel

2. Masurare (evaluare)
Date de intrare: Subactivitati:
e . Evalusres conformistgil efocruari) analizsi i wvizarii dpdv juridic, a
cod: F LIEG DIAP contraciehsr, eonveniibor civile, protoconlelor, scomdunilar @ a allor acie Daie de
BN e S T juridice care urmeazd A fi semnote, cane produc efecte juridice/'sum de 2
conventilfalte acte juridics naturd =4 angajeze rispunderea patrimoentald o Municipiulul Roman iesire:
pelmite = Evahearen conformigfgil verifbeiri, dpdy ol conjinutului
 CObaeEi Sabiorie regulameniclor genemls’ specifics, codurilor, procedurilorn, primie spre «dupd caz, Fige de
<adeas de ln ANEP o nnalizd., In vederen demarkrii procedurilor de aprobarc/actunlizare & neconfarmils
completnri dosare legen BOSER e e : |
ne 102001 - E-.\-dw:_t mnFurTnnH_u 5l I:gl|ll1liil Formmueliirii corecgiilor legnle
—contracheiacoriuri/ peniru emiferea avimbui de legalitnte,
ji/nhte nese juridice - Evalunres conformeidqil verificart, anollsei §i mifleri propunerilor de
avizate dpdv juridic sulutionmre a cererilor de restituire formulaie in temelul Legli
-regulnmente mnalizale Be.10/2001 o il et .
dpdv juridic - Evaluarea conformitHii ‘l'#l'llrl'l.'-lﬂﬂh anabizel 3i mnitierii propunertlor
e ok i i solufionare & cereribor de restituire formulnte In temeiul Legli
institutiile publice pir. REMEENO L .
prosirare doumente HMesponsabilitate efectiare evalimrl! direcior directie in colaborars cn
soliitale de ANRF si e/ iron :
raspunsuri caire ANRP Peripdiciinfe ¢feciuore svalueri: soprlaomeal
rapoarie do activitie
{ sEpénmanalc)
D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
1. Managementul riscurilor pentru procesul Management juridic:
- Registru riscuri Management juridic - cod RRS_DJAP
- Planuri de actiuni specifice fiecarui risc inerent identificat
2 Awaliza SWOT activitati Management juridic - cod SWOT_DIAP_BIC
Data: 03.06.2019 Iml:lciIil.. Sef birow, Popa Corina

E-‘M

Prin indrumarea Consultentulol SMC, Goroa Anca

g
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Municipiul Roman

Drirectin Juridics si Adminismaiic publics- Biroo Juridic contencios

Ciclul DEMING pentro activitatea de Asigurare s implemenidii

Aguis-ul comunlitar in endral institufie

A. PLANIFICARE

Aprobat Director directie

Date de intrare: - Subsactivitati: —l| Date de iesire:-
B. DESFASURARE
Date de intrare: Subactivitati: Date de jesire:
= legislatic aplicabila biroulul, _
cod: F LEG_DIAP - Fuarnizares tuturos informatiilor specifice si explicarea, din -buletine hﬂl'ﬂll[f::
-solbcitari de inderpretan o punct de vedere juridic ale reglementirilor Uinfunil Europene = R0l knbevna roLis
unor se normative ¥ privitoane la implementirii Agqubs-ul comnitsr inlerpretari leglslative
- Monitorizanes bnplementari prevederilor reglementirilor efectunte
LUniunll Europene
Fumctie imerna responsabila; conifier] furidicl
C. CONTROL
1. Monitorizare
Date de intrare: Subactivitatiz Siie e Rt
- legislatie aplicabila ~dbonitorizaren fumizaril Informatlibor speciffce si explicarea, din i
birould, cod: F LEG DIAP punci de veders juridic ale reglementirilor Unkunii Earopens
-soliciari de ir|1.=r|m=|_n!1 M g privitoane ka implementinii Aquis-ul comumitar "1 dupl cnx, coreefii
BOOY BCle BOMTAREVE - Monitorizares modulei de efectusre n urmarini implemesisri specifice stabiliic
-buletine legislative prevederilor reglementhirilor Linlunii Europene
- nate inderne el ko Respoarabiliate efectiare moniior{zeel: sef biroy
interpretan begislative
clotiunle
2. Masurare (evaluare)
Date de intrare: Subactivitati:
TRy s - Evluaren conformitdgii fumizaril informatiilor specifice si Diate de jesire:
-:ulr:un.n d-Ell'l'lEI]'H'Hllﬂ L, explicares, din panct de veders juridic ale reglementirilor Unianii
Eevpifiguemate's Ol —  Europene privitoane bn implementfirii Aquis-al comunitar p  dupl ca, Fige de
-bulesine legislative = Evaluares confirmitighl modulul de efectunne a urmarisll necanfurmildfi,
- note interme ref ls interpretari implementarti prevederilor reglementirilor Uniundi Europene informari specifice
{aiods e hililate gfectucre evaiuari: director directie in
legislative efectuste e
-raponrte de activitate colpbarare cu sef birou
(explumanale) Periodicitmle gfechure evaler: saptammn
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__Municipiul Roman
Directia Juridica si Administrutic publica- Birou Juridic contencios

Ciclul DEMING peatru activitaten de Asigurare & implementiri
Aquis-ul comunitar in cadrul institujied

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

I, Managementul riscurilor pentru procesul Management juridic:
- Registru riscuri Management juridic - cod RRS_DJAF
- Planiiri de actiuni specifice fiecarui rise inerent identificat

2. Analiza SWOT activitari Management juridic ~ cod SWOT_DIAP_BIC

Data; 03.06.2019 Intoctit, Sef birou, Popa Corina

Prin indrumares Consultantului SMC, Goron Anca

Y,
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Municiplul Roman

Directia Juridica si Adminisiratie pubiica- Birou Juridic contencios

Ciclul DEMING pentru aotivitatea de Elubornre documente specifice, in lmbtels
de competenta ale personalalul din cadrul biroulul juridic contencios

A. PLANIFICARE

Aprobat Director directie

Date de jesire:-

Date de intrare: - Subactivitati: 4-1
B. DESFASURARE
T Dante de fesire:
Dade de Satrare: Subactivitati:
% lﬁﬂﬂfi“ nplicahila = Intoemires fndexulul leghstativ cu nctele normative nod @ care privesc -buletine |I_=li[ﬂﬂti'l-"=
haroarii organtearen, funcfionnres g competentele asutorithlilor adminisiragicl “mspunsuri In
ood: F LEG_DIAP | publice locale sau core st de larg intenes ¥ petitii‘plangeri
“petitii’plengen | -Formuolarea, in conformiiie cu prevederile Legil nr. 33402004 - Legea _ le
prealahile contenciosulul sdminksirativ, fspunsurile In plingerile prealabile, pe baza -registrul aurelor
=cereri de chemare in punctelar de vedere formulate 5 comumicate de compantimentele de <registrul citatiilor
Jjudecata spccialitne
= Evidentn istunor caweelor In care asigurd reprezentarea unitdiii
adminisiraily leritoriale, indiferent de calitmea procesunl
Functie interna respomabila;  consiliers furidicl
C. CONTROL 1. Monitorizare
Date de intrare: Subactivitati:
£ 2 ~Moniorizaren ntocmil ndexulud legistativ i actele normative nol gl
= Jpisiutic splicsbiln cafe privese orgnaizaren, funciionaren i competeniele sutoritigilor Daie de icsire:
Doy, administraici publice locale snu care sunt de larg nteres
cod: F LEG_DIAP - Menitorlzarea farmulari raspunsurilor ln pllngerile prealabile, pe )
-petiil/plangeri 1 buza puncielor de vedere formulate 5i comunicate de compartimentele [ 7 duph ca, corectii
1""1'."""' . de speclalitale specifloe siahilite
J‘“"“‘ e chnemide: i - Monitorizarca gestionarii evidented sturor cauelor In care asigurs
_“*Mkmum logiaiative pmmmmll umithii administrativ teritorinle, indifencnt de calitatea
~rnspansr ka b e
petiiliplarger hite Rezponsabifitate efectivare momitorizarl: sef bivor
=pegistrul auzelor
-reglstrul cimiiilor
2 Muasurare {eviluare)
Date de intrare: Subactivitati:
. ¢ : = Evaluares conformithil intocniinii ndexulol legislativ cu sciele
Hﬂm“ . riarmative nal 5l eare privese organizaren, funclonares 5 Daie de
: : compeieniele mutoritigiler ndministmgiei publice locale sau care sunt T
L i de larg interes s
ﬁme : = Evaluarea conformitkiii =i legalitstii formularni rspunsurilor la _—
judecata —# pliingerile prealabile, pe baes puncielor de vedere formutale gi dupll car, Fige de
“uiletine legislative comunbcale de compartimentele de specialitate neconformitk]i
-ruspunsari la petitiiplangeri = Evaloares conformitdil gestionarll evidenfed nifumr cnarelor in care
prealubile asigurl reprereaiares anithiii adminisiraiiy lerimpriale, indiferent de
—regisirul nurehor caliimica procesunls
—registrul citatiilor Responsabilitate gfectirare evalward; direcior direcile in coloborare cin
-rapointe de activitate sef birom _
{saptamanale) FPeriodicitele sfectumre svnliart: saptamenal
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Municigiul Roman

Dtirectin Joridica si Administratie publico- Birow feridie conencios

Ciclul DEMING pentru sctivitaten de Elnborare documente specifice, in limitele
de competenta ale personabilul din codrul Wroslui juridic contencios

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

1. Managementul riscurilor pentra procesul Management juridic:
- Registru riscuri Management juridic - cod RRS_DJAP
- Planuri de actiuni specifice fiecarui risc inerent identificat

2. Analiza SWOT acrivitati Management juridic - cod SWOT_[DIAP_BIC

Data: 03.06.2019 Imoemil, Sef birou, Popa Corina

Prin indrsmares Consulsnmlol SMO, Goron Anca

=
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Municiplul Roman

Dircetia Juridica si Administraiie publica- Birou Juridic comiencios
Ciclul DEMING pentra activitaten Comuniciri si informilri specifice

Aprobat Director directic
A, PLANIFICARE
Date de intrare: Subactivitati: —-( Date de fesire:-
B. DESFASURARE
Date de intrare: Subactivitati: Date de iesire:
« legislatie aplicabiln biroubud,
eod: F LEG_DUAP = Asipurares nfighrifderalgin comunichrilor fSoule de process verbale de fissre
=solicitari de nfisare a | clitre instanjele judechioregi, execuborii judeciioresi sau sentinte legalivnte 5
proceselor verbale inlnemile de bancari iramamise catre comp.de
executor - Asigurares efectudrii lucrarilor de publicitate imobiliars gi specialimee pir, panere in
Judecatorestifseniinichor carie funciard urmare a hotlrinlor judeciioresti definitive. execuinre
Judecatoresti Functiv internn responsabila; cousilien furidicd
~sentinte pudecataresl
C. CONTROL
I, Meonifariziare
Date de intrare: Subactivitati: SRR
Kaa AR = Moniiorizares astguraril aflgiriifdeznfisrii e i
: :‘ﬁ‘m;"w“ biroulul, cod: P comunicarilor fcute de chtre instangele judecitoresti,

- execulori judechionegti ssu bancari ,
-soliciter e aflann & proceastor | o - Monitorizarea asigurarii efecctulicii lueririlor de d"“_"‘*““i‘.‘“
verhale intocmite de exgcutor _ publicitate imobiliard § cane funciard urmare 2 specifioe stabilice
1"““?“"?@”“"“’“‘””}“"""““" - hotdrrilor judecitoresti definitive.

.mnwiﬂbﬂ:d-: e Respowsabififare fectuare monthorizan: sef biros
sentinie legalizate si transmise catre
comp.de specialitsie per. panere in
executane

2. Masurare (evalare)

Date de intrare: Subactivitati:

G itk b
By ey el e - Evaluarca conformit(ii usigurarii afisarii/deznfisdrii Date de
- lagisiatie splicabila biroulul, cod: comumichrilar Mcute de cire instanjele jdechiorest, iesire:
F LEG DMAP ﬂmﬂﬂﬁijmﬂmﬂl‘ suu hameari i ) >
-solicitari de afisare § proceselor " . Evaluares conformithlii asigurarii efectudrii lucrlirilor de dupd caz, Fiye de
verbale Entocmite de exoculord ]_mhul:ﬂ.u: Il_rl.nhlll_u_i 5l carte funciard urmare o hotdrfirilor necanlormitig
judlecatoresiitsentintelor judcchtoregti definitive.
] BT Responsabilitaie efectnare evaluari: director directie in
{Hnﬁm:]mlpnmtﬂll colabarare o sefl hirow
-procese verbale de afisare Perfodiciiane éfectunre evaluarl; sapanmario
senlimle legalizate s irnasmise calrg
comp,de spectalitabe pir. punere in
exeCutang
-rapaarie de sciivitaie {sptumanade)
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hunicipiul Raman

“Directin Juridica si Administratic publica- Birou Juridic contencios

Ciclul DEMING pentru activitnten Comunicdr si informiri specifice

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

I. Managementul riscurilor pentru procesul Management furidic:
- Registru riscuri Management juridic - cod.RRS_[JAP
- Planuri de actiuni specifice fiecarui risc inerent identificat

2

Analiza SWOT activitati Managemeni juridic — cod SWOT_DIAP_BIC

Data: 03.06.2019 Inm:u-il. Sef birou, Popa Corina

=4

Prin indromarea Consultantului SMC, Goron Anca

AN
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Municipiul Roman

Dircetta Juridica =i Administrtic publica- Birou Juridic comlenciog

Ciclul DEMING pentru activitatea Secretariat comisie de disciplina

A. PLANIFICARE

Aprobat Director directic

Date de intrare: - S— Subactivitati: - —l| Date de iesire:-
B. DESFASURARE
Subactivitati:
Diate de intrare:
” i b » Efectunrea cercetarii disciplinarg Date de iesire:
R FLEGDIAP Responaabilate cecaure: comisiade discipling
s RS i N s dlesenaa 4
= ROF Comisie de discipling - Itoconires rapoetulil de ceroctare Eaciplinars d:ﬁw?wm de coreetnre
= referaie de cercetare disciplinnm Functie responsabila: consilfer juridic desemnat PO i
- Ivocmiren 51 transmilberea la termenele subilite o S FpOTIL ipociioo
rapartariior specifice
Funchiie respoasabile: consifier furidic despmmat
C. CONTROL
I. Moniterizare
Date de intrare: Subactivitatiz E
i ¢ - Maoitorizares intocmirli repartulul de Date de iesire:
- h;__m!ﬂu: aplicahils biroulul, cod: cescetare disciplinara
rr';'_:;:”;" i Ll . quFimri:m:- intocmirii repartarilor | B ———
. A specifice . i
= mapartul procedurii de cereetare disciplinam Rezponzabilitate efectuare monitorizari. spocifics wabilty
- mporiar specifice preseciinie comisie de dincipling
2. Masurare (evaluare)
- Subactivitati:
Date de intrare: Dt de loadrini
= legislmtic aplicabila birowlai, = Evnlusrea conformiiigii efectudin actiunilor de consiliene
codd: F LEG _DIAP o ctic nsalariatilor institutici o dupd caz, Fige de
- relerate de ceroctane disciplinarm - Evnluaren conformitifil tinerii sub control o salarintilor mecon ity
- mpartul procedurii de cercetare institwisel privitor la respectaren cerinfelor de condoitn
disciplinar ctich siabilite
" il ewniluor: amisie de
- maportar] apcifice m tife gfechuare presedite ¢
D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
1. Managemeniul riscurilor pentru procesul Management juridic:
- Registru riscuri Management juridic - cod RRS_DJAP
- Planuri de actiuni specifice fiecarul risc inerent identificat
2. Analiza SWOT activitari Management juridic - cod SWOT _DIAP _BIC
Data: 03.06.2019 In f birow, Popa Corina

Prin indrumarea Consuliamiu i SME.E‘H Anca
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Municipiul Reman

Directsalumdica =i Administratic publisca-Huol Juridic comenios

PARTI INTERESATE INTERNE - FURNIZORI INTERN]

Informatii documentate transmise de furnizorul intern

InMuoenta farmizorulal intern

Furatiar intéra Mecesitaten acestui birou de a colabora cu farnizorul intern e asupra activitatilor aestui biron
o - auestul hiron ridicatn miedie redusa
Serviciul Resurse ~Cunoastens 81 respectanea atributiilor si responsabiliatibor - organigrama functionnla a institutiei, ROF, RI, Codul de conduita X
Limane si generale ai specifice ale biroubui juridic; eticd;
Salarizare ~cinoasterea §i respetarea drepturilor si obligatiilor personalului | - contractele individuale de munca ale personalului biroului juridic;
DJAP si implicit i acestui birou precum si cele ale institutied, in | - procedura privind elaborares, actualizarea, difuzares interna a fiselor
calitnten sa de Angajator; de post;
~cunoasterca regulilor penerale de elaborare si actualizare a fiselor | - procedura privitoare la delegarile de afribistii;
de post; -fisele post ale personalului biroahsi juridic;
~cunoasterea si prevederilor documentate in fisele de | - procedura privitoare la formarea si dezvoltarea profesionala a
post ale personalului din cadrul hiroalui; salanatilor Municipiulul Roman;
= Cumnasierea i respectiren regalilor privitoane ln elfectuaren 51 = procedurn privind efectuares evaluarti performantelor profesionale a
documentares evaluaril performantelor profesionale ale salariatilor Municipiulul Roman;
salariatilar DJAP si implicit s1 ad acestul binou; - procedura privitoare la planificarea si efectuarea concediilor de
~cunoastenen si respectarea regulilor generale privitoane la of il
siabilires delegarilor de atributii ale personalalul biroulul juridic - gnunturi specifice de angajari de personal pentru acest birou;
-cunnasierea si respectarea regulilor de planificare i efectuare | - anunturi specifice privitoare la promovari ale personatului birowhi;
instruirilor pentru salariatii DJIAP si implicit si ai acestui birou; - In solicitari exprese, adeverinte necesare personalului acestui birou;
~cunoasiernes si respectaren regulilor de planificare 5] tinere sub - alte informari specifice care tin de R
control & efectuarii concediilor de odihna de catre personalul din
cadrul biroului juridic.
Compartiment « preduarea informatiilor rezultate in urma misiunibor de andit - rapoarte de audit public intem imocmite de suditorii intemi in urma X
Audit public intem | inlern efectuate DJIAF si implementarea mosurilor stabilite. misiunilor de audit intern specifice efectunte in cadril DIAP i implicit

&l biroului juridic.
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Municipiul Roman
[recialondics sl Adminisiratie pubfics-Hiroul Jandic contenins

PARTI INTERESATE INTERNE - FURNEZORI INTERXI

Influenta farnizorului intern
Furnizor intern | Necesitatea acestui biron de a Informatii documentate transmise de furnizorul intern acestui birou asupra activitstilor acestai biroa
colabora cu furnizorul intern e —— :
Biroul Control, ~Cunpasierca 51 respectanca - dispozitii specifice emise de Primar privitoare la managementil calitgii si controlul intem i
Strategii si cerintelor SMC si SCIM managerial;
Marketing aplicabile DIAP si implicit 51 = regulamente specifice privitoare la controlul intern monngerial;
Instiwtional neestul birou, - mamulul SMC;
- pachetul procedurilor de sistem, ubiima revizie in vigoare;
= programiul anusal de dezvoltare SCIM,;
- sistemul anual general de obiective al institutiei {care include si obicctivele specifice ale DIAP si
implicit si acestui birou);
- programul anual general de instruiri interne SMC;
- programul anual general de instruin interne SCIM;
- programul anual de efectuare a suditurilor interne SMC;
- planul de auditare interna SMC a DIAP si implicit si o acestui birou ;
- raportul de audit intern SMC al DJAP si implicil 51 0 acestul biroa;
- programul anual al sedintelor de analize de manapement;
- procesul verbal al fiecarei sedinte de analiza de manngement;
- programul de masuri dupa desfasurarea fiecarei sedinte de analiza de management
Mot
= influenta ridicata = furnizorul intern trebuie sa transmita bircului juridic informatii documentate care sunt de maxima importanta pentru acest birou si pe care biroul juridic trebuie 5a le proceseze
neaparst

= influenta ridicata = firnizorul intemn trebuie sa transmita biroutui juridic informatii documentate care sunt de importanta medie pentru acest birow; intarcierea furnizorului intern in transmiterea catre
biroul juridic a respectivelor informatii documentate nu blocheara continuitatea activitatilor acestui birou
= influentata redusa = furnizomn intern trebuie sa transmita biroului juridic informatii documentate care sunt de importantn scazuta pentru biroul juridic, acestea avand pentru acest birou doar un caracter
orientativ ; intarzierca fumizorolui intern in transmiterea catre biroul juridic a respectivelor informatii documentate nu afecteaza conformitatea desfasurarii activitatilor aestui birou
Diatn: 27052019 Intoemit, sef Birou Coring P
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Municipiul Roman

[ Threctia Jundica si Admmissratic publsca-Diroul Jatedic conieneios

PART] INTERESATE INTERNE - CLIENTI INTERNI

Infiuenta datelor furnizate de

Clientul :ﬂl:li:nﬂull Necesitatea clientului intern Informatii documentate furnizate de acest birou .mmwhgl?:ngruﬁ:um
clientului sau intern ridicata medie redusa
Serviciul Resurse - procesari date specifice pentru salarizarea personalului - pontaje; X
Umane Salarizare din cadrul acestui birow; - planificari anuale CO;
- Wi gurane p:nmnmg:mnlizlnf. dosarclor de personal ; | _ sereri CO:
-organizare concursuri de angajari personal pentru | - formular centralizator ore suplimentare si cereri recu i
g:r::]ut din cadrul acestul birou /organiean promovan . i madicale, mmﬁm plata; S
: . i - fise de post ;
-planificare si mgmi:la:ﬁ‘;di:ﬂ“;ndi};um profesionals | - documente doveditoare ale cursurilor/specializarilor personalului
a salariatilor DJAP si implicit si ai celor din acest birow; | DJAP si implicit si personalului din acest birou (diplome de
- cemtralizari date cerute de legislatia specifica privitoare la | participari,diplome de absolvire);
declaratiile de avere si interese si transmiterea scestora la | - documente ce tin de actualizarea datelor salariatilor (carte de
ANI; identitnte, certificat de casatorie, certificat de divort, certificate de
nastere a copiilor, ete);
- fise de evaluare anuala a performantelor profesionale a salariatilor;
- program anual de instruiri (interne si externe) a personalului DJAP
si implicit si personalului din cadrul acestui birou;
- tabel distribuire tichete de vacanta;
- declaratii anuale de avere si interese — completate;
- referate de promovare salariati din cadrul acestui birou;
- tematici si bibliografii de concurs ptr. promovari/angajari pe post.
Compartimentul -preluarea de informatii documentate specifice necesarea | - fise de post; =

Audit public intern

fi analizate in cadrul misiunilor de andit intern des{asurate
in cadrul DJAP si implicit si in bironl juridic.

- proceduri operationale/regulamente specifice biroului juridic;
- alte documente specifice solicitate.
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Prolect cofinan{at din Fondul Soctal Ewropean, prin Programul
Cod My5SMIS 122E67/Cod SIPOCAT0S

Dperational Capacitate Administrathvd 2014-2020



B ¢ PCCA -

Lomgrtrtiy ey ol e

Municiplul Roman
Mrectis Jurideca s Adminssiratie publica-Baroul Jundic coniencics

PARTI INTERESATE INTERNE - CLIENTI INTERNI

Influenta datelor furnizate de
c’:m 'lm" Hecesitatea clientului intern Informatii documentate furmizate de acest birou “mnﬂmnthflM?mm
clientulul sau intern ridicata medie redusa
Biroul Control, -asigurarea conformitarii aplicarii - situatii privitoare la realizarea obiectivelor generale si specifice ale DIAP si implicit x
Strategii si Marketing | cerimelor standardului de si pentru acest birou stabilite pentru anul in curs;
Institutional managementul calitatii de catre - situatia implementarii masurilor stabilite de conducatorul echipei de audit intern/audit
personalul in cadrul aestui birou; extern SMC, rezultate in urma auditurilor interne SMC efectuate in DJAP si implicit si
- asigurarca conformitatii aplicari in biroul juridic:
cerintelor legislatiei SCIM de v i g - :
il i et b - situatia implementarii masurilor documentate in:
- programul anual de dezvoltare SCIM;
- programiil de masuri post analiza de management;
- planurile de actiuni aferente gestionarii riscurilor inerente
identificate;
- gituatia implementarii corectiilor si actiunilor corective documentate in fisele de
neonformitati SMC si SCIM;
- raportarile anuale SCIM cerute de legislatia CIM in vigoare
Mot

- influenta ridicats = acest birow trebufe sa transmita glientulul say intern informatii documeniate care sunt de maxima importants pentry acesta si pe care clientul intern rebuie sa le proceseze neaparat
- influenta ridicata = acest birou trebuie sa transmita gligntului sau kntern informatii documentate care sunt de importanta medie pentru acesta ; intarzierea birouksi juridic in transmiteren catre clientul
sau inftern a respectivelor informatil documentate nu blochenza continuitatea activitatilor acelul client inlem
- influneta redusa = acest birou trebuie sa transmita clientulul sau intern informatii documentate care sunt de importanta scazita pentru acesta, aceste informatii documentate avand pentru acel client
intern doar un caracter orientatiy ; intargierea biroulud juridic in transmiteren catre clientul sau intern 8 respectivelor informatii documentate mu afectenza conformitatea desfasurarii activitatilor clientului
sau infermn

Data: 27.05.2019 Intocmit, gef Biroo Corina Popa
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Municipiul Roman

STRUCTURA PROCESULUL MANAGEMENT JURIDIC

N @

MANAGEMENT JURIDIC \

Management Management

Juridic \ insolventa

Data: 03.05.2019

Intocmit, RMC, Meagu Constantin
575:’

Sub indrumarea :nnsultfantului SMLC,

Goronfnca
| I
Codul: PR-MIR Editia:1 Reviziaz0 Mrex: Pag.1/1

[]

Prolect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate administragiva 20142020

Cod MySMIS 122867/Cod SIPOCAI0S



PCCA

Peoap s Qe olesnd (B r0r dgPs i O
Compeeem Licr et

Municipiul Eoman
Diirectia Juridica si Administratic Publica
LISTA ACTIVITATILOR SERVICIULUI ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Necesitate
Activitate Subasctivitate F“ﬁﬁ::::'
DA | NU
|. Gestionarea, inregistrarea, 1.1. Asigurarea inregistrrii §i comunicirii dispozitiilor Primarului utilizind canalele de comunicare internd si 4
comunicarea’publicitatea, externdi specifice
evidenia statisticd scrish i 1.2. Gestionarea 5i evidenja statisticdl scrish §i informatizaid a dispozifiilor Primarului difuzate functiilor direct
informatizatd a dispozigiilor PR vizate pentru conformare.
2. Preluarea i inregistraren 2.1. Preluarea facturilor primite de institufic x
specifich a facturilor primite de . - , e ey e
institutie 5i difuzarea internd a 2.2 Inregisirarea interna a facturilor primite de fnstitugie
acestom. i sisiem controlat 2.3, Difuzarea internd a facturilor primite, sub semnatura de preluare
3. Preluarea dosarelor pentru 3.1. Consilierea solicitanilor, in vederea intocminii unor astfel de dosare. X
;bn"f’“ unei locuinge din fondul '35V erificarea documentelor existente in dosare 5i certificarea corectitudinii 5i completitudinii intocmirii acestora,
o 3.3. Predarea dosarelor care au toate documentele specifice pentra procesare interna
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Municipiul Roman - Dhrectia Juridica si Administratic Publica Locala

LISTA ACTIVITATILOR SERVICIULLI ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Mecesitate
. procedurare
Activitate Subactivitate activitate
DA NU
4, Arhivarea generali a 4.1. Organizarea arhivei generale a institutied X
documentelor pe suport de hiirtie "33 "G sionarea arhivel generale a institutici
4.3. Eliberarea din arhiva institutiei, in sistem controlat si numai la cerere a unor copii de documente solicitate
{certificate, extrase si adeverinfe, etc)
3. Pregitirea sedintelor 5.1. Inaintarea Biroului administrare infrastrocourd 1T 51 baze de date dispozitia de convocare $1 ordinea de zia X

Consiliului local

sedinfelor CL. pentru a fi publicate pe site-ul institufiei, precum 5i compartimentului mass-media, pentru a fi aduse
I cunogtintd publics, prin intermediul mijloacelor de informare mass-media.

5.2. Urmdirirea intocmirii la timp de ciitre serviciile de specialitate a rapoartelor de specialitate cu privire la
proiectele ce urmeazi sl fie supuse analizei in sedinfele CL si dupa caz drafiul proiectului de hotlrire.

5.3, Primirea expunerilor de motive pentru projectele de acte normative de la inijiatorul/inifiatorii acestora §i
asigurarea cif a fost respectatd procedura de aducere a acestora la cunogtingl publicd prin internet si mass-media in
termenele legale, conform procedurii de transparentd in procesul decizional.

5.4. Primirea de la compartimentele aparatului de specialitate al Primarului, entititile subordonate &
rapoartelor de specialitate/drafturile proiectelor cuprinse in ordinea de zi §i redactarea proiectul ordinii de zi

5.5. Elaborarea, in colaborare cu structurile de specialitate, dupd caz, a proiectelor de hotiriri ce urmeazi a fi
supuse dexbaterii CL.

5.6. Pregitirea mapele de lucru ale consilierilor in format letric gi in format electronic.

5.7. Inaintarea Biroului administrare infrastructurd IT si baze de date a proiectelor de HCL insotite de expunerile
de motive 5i rapoartele de specialitate conform ordinii de zi a sedinjelor CL pentru a fi publicate pe site-ul
institutiei’ transmise consilierilor locali prin mijloace electronice.
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Municipiul Roman - Directia Juridica si Administratie Publica Locala
LISTA ACTIVITATILOR SERVICIULUI ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

@ POCA -«

Activitate

Subactivitate

Necesitate
procedurare
activitate

DA

NL

6. Asigurares documentirii gi
informiirii consilierilor locali

6.1. Transmiterea mapelor de lucru ale consilierilor 51 se asigurii de recepfionarea mapelor transmise in format
electronic.

6.2. Intocmirea si punerea la dispozijia comisiilor de specialitate a formularelor tip pentru avizarea proiectelor de
hotirdr din ordinea de 7i.

6.3. Puncrea la dispozifia comisiilor de specialitate ale Consiliului Local toate materialele solicitate pentru
| pregitirea avizelor de specialitate.

6.4. Asigurarea informarii consilierilor locali cu privire la cerinjele de integritate.

6.5 Participarea la sedintele comisiilor de specialitale i acord , atunci clind este necesar, sprijin pentru
clarificarea problemelor supuse dezbaterii.

7. Participarea la sedinfele CL

7.1 Participarea la gsedinfe 5i scorda sprijin, dupa cag, in clarificarea problemelor supuse dezbaterii;

7.2. Asigurarea desfisurarii sedinjelor CL

7.3. Intocmirea fisei de pontaj a consilierilor locali participanti la sedinjele pe comisii §i ale CL si depuneren
acesteia la Serviciul Resurse umane salarizare cu viza secretarului municipiului,

7A4. Tinerea evidenfei participantilor mass-media 5i din partea societiiii civile la fiecare sedingh a CL

7.5. Redactarea Registrului de conflicte si interese conform declarafiilor consilierilor locali,

7.6. Urmérirea inregistrarii corecte pe suport magnetic a gedinjelor CL

T.7. Imocmirea proceselor-verbale de sedingd ale CL

8. Elaborarea, difuzarea si
gestionarea hotargrilor CL

8.1. Redactarea hotirdrilor CL §i menjinerea evidenfei acestora in registrul intem specific

8.2, Intocmirea dosarclor de sedinjd si arhivarea specifica a acestora s distribuirea clitre compartimentele
funcionale §i persoanele fizice sau juridice implicate, a hotirdrilor CL
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Municipiul Roman - Directin Juridica si Administratie Publica Locals
LISTA ACTIVITATILOR SERVICIULUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

PCCA <«
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Necesitate
procedurare
Activitate Subactivitate actheliise
DA NU
8. Elaborarea, difuzarea i 8.3. Comunicarea catre Institufia Prefectului, in termenul previizul de lege, a tturor hotirdrilor CL, in vederea x
gestionarea hotdririlor CL exercitini controlului de legalitate
8.4, Comunicaren hotranlor CL :
= Primarului Municipiului Roman (spre stiingi);
- structurilor/entitdilor vizate {spre conformare);
8.5. Afisarea la sediul Municipiului Roman sau transmiterea interna pentru postare pe pagina de intemet a
istitufiel, a proceselor verbale incheiate cu ocaria sedintelor CL
8.6. Arhivarea documentelor specifice aferente activitatilor CL.
8.7. Monitorizarea si evaluares aducerii la indeplinire a hotardrilor CL, cu inregistrarea concluziilor in registrul
intern specific
8.8. Redactarea, atunci cind este neesar, a rapoartelor privind adoptarea de hotirdri ale CL
9. Asigurarea indrumdrii 9.1. Asigurarea relafiei cu societatea civilll privitoare la propunerile, sugestiile §i opiniile persoanelor interesale cu X
metodologice $i a raportirilor referire la projectele de acte normative supuse consultdrii publice privind transparenia decizional in administrafia
specifice cu privire la aplicarea publica
prevederilor legislagiel privitoare | 9.2.Centralizaren recomandirilor formulate de clitre cetiifeni si transmiterea acestora citre inifiatorul proiectului cu
la transparenta decizionald menfinerea la #i a doverilor obiective specifice
9.3, Intocmirea raportirilor specifice sau solicitate de institugiile in drept.
10, Asigurarca managementului 10.1.Monitorizarea si evaluarea respectarii de catre strocturile organizatorice ale Municipiului Roman a X
protectiei datelor cu caracter prevederilor legislative in vigoare privitoare la_protectia si gestionarea datelor cu caracter personal.
personal conform cerintelor 10.2. Informarea Primarului privitoare la modul de aplicare la nivelul structurilor organizatorice ale Municipiului
Regulamentului UE nr.679/2016 | Roman a prevederilor legislatiei de protectie si gestionare a datelor cu carncter personal, prin raportari periodice
si a altor dispozitii de drept al specifice
Lintunii sau drept intern specifice
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Municipiul Roman - Directia Juridica si Administratie Publica Locala
LISTA ACTIVITATILOR SERVICILLUI ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
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Mecesitate
procedurare
Activitate Subactivitaie activitate
DA NU

I 1. Planificarea, organizarea gi {inerea | 11.] Efectuarea inscrierilor la audiente X
sub control a desfigurdrii audienjelor, | 112 Solicitarea si consemnarea puncielor de vedere ale compartimentelor de specialitate pe fiecare fisa de
cu menfinerea la zi a tuturor dovezilor | andienta
obiective specifice. 11.3. Participarea la audiente si consemnarea discutiilor in registrul de aodiente

11.4. Informarea (dupa caz) a compartimentelor de specialitate cu privire la solutiile/masurile/ sarcinile

dispuse de conducere

1 1.5, Actualizarea,pe suport electronic, a Registrului de audiente cu inregistrarea modului de solutionare a

problemelor expuse in cadrul Programului de audiente.
12, Asigurarea indrumdrii 12.1. Organizarea §i actualizarea puncielor de informare — documentare; X
metodologice, urmbrirea §i raportarea | 12.2. Organizarea activitifilor de furnizare (directd/din oficiu/ la cerere) a informaliilor de interes public, cu
modului de aplicare a prevederilor menjinerea la zi a inregistririlor specifice;
legislatiei privitoare la liberul acces la | 12.3. Intocmirea rapoartelor previzute de legislatia in domeniu sau solicitate de institufiile in drept.
informatiile de interes public 12.4, Gestionarea bazei de date privitoare la informatiile de interes public
13. Activitati specifice de registratura | 13.1. Preluarea gi inregistrarea in evidenje interne distincte a documentelor ce fac obiectul corespondentei X

13.2. Imocmirea mapelor de corespondentd pentru predarea documentelor primite clitre managementul de

vitr{ al institufiet spre informare, anali=i si direciionare specificd in vederea solutionfirii problemelor

13.3.Preluarea mapelor de corespondent de la managementul de virf 5i predarea documentelor, in sistem

controlat citre sefii structurilor organizatorice direct vizate, pentru conformare

13.4. Primirea si inregistrarea in evidenja internét specifich a rispunsurilor emise de structurile de specialitate

13.5. Transmiterea corespondented, in sistem controlat, destinatarilor externi direct vizagi
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Mumicipiul Romin - Directia Juridica si Administratie Publica Locala
LISTA ACTIVITATILOR SERVICIULUI ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Necesitate
. ) procedurare
Activitate Subactivitate activitate
DA NU
14. Asigurarea 14.1. Controlul, din oficiu sau la cerere, a asociatiilor de proprietari co privire la documentele legale de infiinare. documentele X
indrumirii si legale ale aduniirilor generale, comitetului de directie, documentele legale pentru organizarea contabilitifii, contracte de muncd,

sprijinului necesar
asociafilor de
proprietari cu
privire la aspectele
de ordin juridic,
tehnic §i economic
ot reglementeazs
influenfeazi
activitatea
proprietarilor
constituifi in
asociajie

contracte de prestiri servicii, contracte semnate in numele asociajilor pentru serviciile de utilithti publice: notificar, litigii in curs
sau finalizate, alte sestein ale proprietarilor,

14.2. Indrumarea i sprijinul proprietariilor si reprezentantilor asociatiilor de proprietari in probleme organizatorice, relajiile cu
tertii, conflictele interne sau cu terii,etc.

14.3. Evidenfa sedinjelor de adunare generald (dupa caz extraordinari) de la asociatiile de proprietari §i transmiterea de
comunicliri citre acestea in cazul in care nu se¢ respectl prevederile legale cu privire la organizarea sedinjelor anuale conform
| legislatiei specifice.

14.4, Analiza solicitirilor / sesizirilor/ reclamatiilor repartizate spre solufionare, dupd caz, in teren, la faja locului gi impreuni
cu reprezentantul legal al asociatiei de proprictari.

14.5.Organizarea unor sedinje [ seminarii de instruire cu pregedingii $i administratorii asociatiilor aflate in evidenid §1 asigurarea
elabordrii materialelor informative.

14,6 Asigurarea indrumirii §i sprijinului necesar asociafiilor de proprietari cu privire la problemele de determinare si repartizare
a consumurilor aferente serviciilor de wtilitifi publice (apd, canal, degeuri, etc.), reparafii’ amenajn/ dotiri a spafiului comun
{mcoperiy, subsol, sciir, instalagiilor de api si canalizare, instalafii electrice), amenajarile din perimetrul blocurilor arondate, etc..

14.7. Urmiirirea rezolviirii sesizirilor si reclamatiilor repartizate spre solufionare 5i transmiterea rispunsurilor ciitre petenti.

|4.8.Elaboraren si distribuirea de materiale informative, de interes pentru asociafiile de proprietar, prin care si contribuie la
buna desflisurare a activitigilor acestora.

14.9. - Initieres 5i organizares examenelor de alestare 2 persoanclor fizice portru excrcitarca funciich de administruor condominii.
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Municipiul Roman - Directia Juridica si Administratic Publica Locala
LISTA ACTIVITATILOR SERVICIULUI ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
15. Evidenta 15.1. Preluarea datelor rezultate din actiunile de inventariere a bunurilor imobile din patrimoniul public si privat al municipiului,

patrimoniu cu menfinerea la 2i a tuturor inregistririlor specifice:
15.2. Asiguraren actualizirii bazei de date privitoare la patrimoniul imobiliar al municipiutui;

I5.3. Eliberarea, la cerere, a documentelor privind inscrierea bunurilor imobile apartinind domeniului public/privat al
mumicipiului Roman. in inventarul aprobat prin Hotirire de Guvern.
15.4. Elaborarea de HCL privitoare la inventarul bunurilor din componenta domeniului public/prival

15.5. Evidenta dosare ANL

15.6. Intocmire documente specifice necesare inscrierii in Cartea funciara a bunurilor din patrimoniul Municipiului Roman

Data: 20.05.2019 Avizat, Director directive, Intocmit, Sef Serviciu,
Rusu Camelia Tataru Mnnlf.l

EH\\ C;/‘{

Sub indrumarea consultantudui SMC, Goron Anca
"
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Municipiul Roman

Dircectin Juridica ai Administratic publicn - Scrviciul Adnrnlstratic publica localn

Clclul DEMING pestru activitnies Gestionarea, inregisirares, comonicarea/publicitates,
evidenjn stnihsticd serish g informatizati a dispozljiilor PR

L3

Aprobat Director diréctie |
A. PLANIFICARE = :,;w:l_f&
Daite de intriare:- I Subactivitatiz- > I¥ate de iesire:-
B. DESFASURARE
Date de intrare: Subactivitatiz Date de iesire:

=tdispoantiil emiss de Primar

= Astparares inregiadinil §i comunbehiril dispazifillor Primanibul
utiliefing canalele de comunicane imemi ¢ externd specifice

{betric 51 electromic)

-Btegistra dispositd Primar

= Crestionnren @ evidenia siwiisdich scrish @ informniizmel « Liste dee difinceare (dapn
dispozifiilor Primaralul difusmse funciiilor direcl vizate peniru caE)
confarmane. = Adrese catre Ingtiutin
Funetil imterne respoosaile’ rapector superior Peefeciulul e
C. CONTROL - I. Monitorizare
Daie de intrare: Subactivitati: A
PPy Date de iesire:
ol oniite s Prisose -Monitarizaren Inregistrari 3i comunicirii dispositiilor
~Registru dispazitii Primar ol Primarll - % dupd coz, corecyil
1|!l.'lll'-|l: Luﬁ_ﬂnmnldu specilice sinbilie
~Liste de diflicere (cupa car) Resporsabilitate efectuare moniforizari: sef servictn
2. Masurare fevaluare)

Date de intrare:

~dispaazitii emise de Primar
-Regiitru dispoziti Frimar

Subactivita:

- Evnluares conformitiih elfeciulsii inregisini gi

Date de fesire:

ooowinichrii dispozijiilor Primarabui

(detrie o electronic)
-Listg de difiuzare [dupa
cir)

Responsebilitate glectvare evalmri: i servicin
Pertodicibee efectuare vvalueri- tementrinl

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

1. Managementul riscurifor pentru procesud Managemens Administratie publica locala;
- Registru riscuri Management Administratie publica locala - cod RRS_APL
= Planuri de actium specifice fiecanu rnisc inerent identificat
2. Analiza SWOT activitati Management Administratie publica locale — cod SWOT_APL i

Data: 22.05.2019

dupd caz, Fise de
neconformitil, informbn
specifice

Intoemit, Sef serviciul—y ([

Tataru dantiela o

e
Prin indrumarea Consultantului Sjtbgb\mf Anca
-

Codul: PDCA_DJAP_APL_1 Editia:1 Revizia:0 Nr.ex: Pag: 1/1
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Munlclplul Roman

©

Directin Juridica si Adminisirarie pablica - Serviciul Adminisiratic publica locain

Clelul DEMING peniru sctiviinten Preluaren i Inregisirares speeiflch a factarilor primite de
Institujke §l difuzares Iniernd a scestorn In skstem controlsi

A. PLANIFICARE

Aprobat E@fr:n
[T

Dsie de intrare:- R Subactivitatiz- » Date de jesire:-
B. DESFASURARE
Date de intrare: Subactivitati: Date de jesire:
= Prelunren fsctorilor primite de institugbe Registru evidentn facturi
~Incturi Ascale ¥ . Inregistrares intema o feturilor primite de instigie —"
-Heglstru evidenta fctusi - Difuznrea inernt a facturilor primite, sub semnatura de
peelunre
Funciil interne responsabile; inspector swperior |
C.CONTROL -
1. Monitorizare
Date de intrare: Subactivitati: Date de fesire:
e ke :ﬂmiu;a:;up;hmﬁl. inmegisirarit sl difaenril Interne o -k dupll ca, ml
;_:j'f“m evidentn Respronsabdlitote efecian moritorizar: sl servieiu specifioe: subilive
uri
2. Mavurare (evalware)
Date de intrare: Subactivitani:
Date de lesive:
Jisctur fscal | = Evalunres conformithjll inregrstrarii facturilor 2 .
aghsirn et Sichi prelunte f Bssir st oo S
Regprsabilitoie efechumes evalwr: sl serviciy neconfoemithtl, informiri
Perindicitate efectuare rvalwars; semeieial specifice

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
L. Managemeninl riscurilor pentru procesil Management Adminstratle publica locala:
- Registru riscuri Management Administratie publica locala - cod RRS_APL
- Planuri de actiuni specifice fiecarui risc inerent identificat
2. Analiza SWOT activitari Management Adminstratie publica locala - cod SWOT_ABL

Data: 22.05.2019

Intocmit, Sef servicin

Prin indrumarea Consultantulu ?.-'Il: Goron Anca

JL
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Municiplul Roman

Directin Juridic s Administrutic publicn - Serviciul Adiministratle publica locals

Ciclul BDEMING pentru activitaten Preluares dosarelor pentra objinerea

uinel loculnje din Fondul AN L

A. PLANIFICARE

Aprobat uw:%wjr

Date de jesire:-

Date de intrare:- e Subactivitati-
B. DESFASURARE
Date de intrare: Subactivitat:

documentatii depuse de
slicitnnil

—

1. Contilierea solicitnnilor, In vederen intocmini unor el do
dirsare.
2 Verificaren documeniclor existente In dosane §l certificarea
conectitudtindi 5 compietitudinii inlocmiriy acestom
Preduren dosarchor care au tonte docurmenicle specifice peirtni
PrOcEsans e

Fincili imiwrne responsabile; inpetor miperior [ compl AFPL

Drate de fesive:

¥ dosErche solicitnolilon
verifleale

C. CONTROL - 1. Monitorizare

Date de intrave:

~dosmrgle sobicitamtilor
verificsle

2. Maxurare (evaluare)

Subactivitati:

=Monisorlmnen consilierl sollcltaniilor
- Monioriearea verifican| documenelor exkstene in dozane 5

=i ceriificarii corectitudingl gi completitudingi nocmirii socsom.

Rexponsabilitme efechure moniiorizars; el servicia

Date de fesive:

L 3

duipll car, conectii
specifice sisbiline

Date de intrare:

«osarele solicitaniilor

Subactivitani:

= Evalunres conformithyi verificani documentelor
oxlstente In dosare # coniflcari] corestibudinil 4

verificnle

completitulini IMocmirii scestom.

Rexporsabilitme efeciare evalwor: sef xervictu
Perindiciiate efectiare svaliarl: semeniria

D, AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
I Managemeniul riscurilor penten procesul Management Administratie publica locala:

- Registru riscuri Management Administratie publica locala - cod. RRS_APL
- Planuri de actiuni specifice fiecarui risc inerent identificat

2. Analiza SWOT activitati Management Adminisiratie publica locala — cod SWOT_APL ﬂ'l

Data: 22.05.2019

Date de fesive:

——# duph caz, Flge de

neconformithgi, informin
specifice

//

Tataru E&uﬂmh{

Intoemit, Sef serviciu /? E{-ﬁ’
‘L

Prin indrumarea Consultantului E%E.Rmn Anca
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Munil:IEI_l.!I Romian

Directin Juridics i Adminisiratie publica = Servicil Admmnistratie publica locaia
Ciclul DEMING pentru activitatea Arhivares generalh a documentelor pe supirt de hirtic

-

Aprobat Difctor difeetic

A. PLANIFICARE —~ okl >
Date de intrare:- * Subactivitati:- g Diate do jewive-
B. DESFASURARE
i - Subactivitan:
Pate de intrare Date de esire:
: Crganieares arhivei generale o instituticd
p”"“hnli ﬁnmmmlm Ciestionaren arhivel penerale a iatintici formularcle specifice
PR EEPTL0 es - Eliberarea din arhiva instifulics, In sistem compictate sinhilite conform
-unitntile arhivistbee preluste de | L prevederilor PS Arhivares

siructurile organiziorice din FMR ale

= ligtede de inventar ale unitngilor
arbivislice

- procescle verbale de predare-primine o
unitntibor arhivistios

= solicitan de ehberare copii dupa unitat
arhivistioe’ extrase din undiaii
arhivisiice/ndeverime specifice

conirolnd si mumai In cerere & unor copii de
documente solicitate (certificate, extrase yi

adeverinje, ¢c)
Fuwnedii interne responsabdle; arfivar

documentelor pe supor de
hariee b arhive instiutie

- eopl dupa wniist arhivissoe!
extrase din umitmth
arhivistice/adeverinie specifics

C.CONTROL
1. Monitorizare

Date de intrare:

= formularele specifios compleliie
slabilite confisnn prevederilor PS5
Arhivarea documentebor pe supon de
hnrtie b arfviva institutiei

- gopl dupa unitat] arivistice’
extrnse din amimt
arhivisticeasdeverinte specifice

S

Subactivitati:

Monkonzares pestionarii arhivel instiiiiled

Respomzahilifare gfeciuare monitorizanl s servicin

Dhate de fesire:

dupd car, coreciii
speciflcs susbilie

2 Maxarare {evaluare)

Date de intrare:

= formularcle specifice complelaie
stabiliie conflanm prevederilor 15
Arhivarca documenicior pe supart
dle hartie im arhiva instiitiel

= goph dupa unitati arhivistice’
eximnse din unilai
wrhivistice/adeverinie specifice

Subactivitati:

= Evnlearen conformitfifii gestionaril arhivel

instifutic

Respoasabilitate giectiare evaliarl: seff

sereicin

Periodicitaie efeciumne evalur semextrial

Date de iesire:

dupd cox, Fise de
pecoffprmitltl, nformb
specifice

Codul: PDCA_DUAP_APL_& Editia:]l Revizia:0 Nr.ex: Pag: 1/2
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Municipiul Roman

| Directin Juridicn =i Administratic pablsca - Serviciul Admakstratie publica kocala
Ciclul DEMING peotra sctivitates Arbivarea generalll o documentelor pe sujsort de lirtie

D AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

I. Managementul rivcurifor peniru procesud Management Administratie publica locala:
- Registru riscuri Management Administratic publica locala - cod RRS_APL
- Planuri de actiuni specifice fiecarui risc inerent identificat

2, Amaliza SWOT activitari Management Administratie publica focala - cod SWOT _APL

1
i
Data: 22.05.2019 Intocmit, nrsaésc_ﬁ.

T
=

A

Prin indromares C:;{uulrlunmlui SMC, Goron Anca
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Municipiul Raman

Diirectin Juridicn si Administratic publica - Servicial Admasaratie publics locala
Ciclul DEMING pesfru activitnten Preghtires sedintelor Conviliuloi lecal

A. PLANIFICARE

Date de intrare:- — Subactivitati:- S— Date de jesire:-

# Fal
Aprobat D'u'nciq:llirmiu;
il =

B. DESFASURARE

Date de intrare:

-expumer] de moiive pentru

proleciele de acte pormistive N

de In inijisiorii ncesiorn
= mpoarie de specialitne
drafhurf ale prodectebr
cuprinse In ordinea de =

Sabsctivitati;

- Inmintaren Biroulsi administrare infrastructurl IT ¢ baze de date
dispozifia de convocare §i ordinga de 21 o gedintelor CL pentra a fi
publicabe pe site-ul instiniglel, precum g conpanimeniull mass-
i, pentru o 1 sduse o cunostingd publicl, prin inermedial
miij loncedor de imformere mass-medhin.

= Lirmfiriren fntocmirt la limp de clire wervicille de specialitate o
rapoartelir de speciulitnie éu privire ln profecicle ce urmeazd s e
supuse snalizel im sedimele CL ¢l dupd cax drafiul predectalui de
hotdrdire.

Drate de fesire:

=disposifin de convocare
i ordinen de ¥ o

= Primires expuneribie de motive pentni prolecizle de acte
normative de la inijinborulindjisen] scestors §i nabgurarea cfi a fom
respectaid procedura de nducere o scesiom lo cunoglingd publich
prin internet § mass-media In termenele legale, conform procedierd
de transparenii 1n procesul decizional.
“Primirea de s compartimeniele aparatulul de specialitaie al
Primarslut, entithjile subordaonate a mpeariclor de specialitabe’
drafturile probectelor cuprinse In ondines de 7 3 redactares
projeciul andinii de &,
= Elnboraren, in colaborare cu structurile de specialitnte, dup car, &
praiecielor de hotdnkri ce urmens a fi supuse desbaterii CL, dupa
oAy
- Pregiitirea mapebe de lucru nle consilierilor in format leeric gl in
Formait electronic.
- Inaineares Bisoulus sdminisrare infrastructurd [T ¢ bare de dote &
proiectelor de HOL Insajite de expunerile de motive 5 rapaniebe de
specialitale conform ordinii de =i & sadinielar CL. pentru a i
publicaie pe site-ul Instinuticl! ransmise consilicrilor locali prin
mifloace clecimonice.
Functil imerme responsaidle; consilier furidic comp CAPRCL,
rFpetar superior |

sedinfelor CL

- mapele de lucro ale
consilierilor in format
letric 5i in foomat
electronie;

Codul: PDCA_DJAP_APL_S Edifia:l Revizia:0 Nr.ex: Pag: 1/2
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Municipiul Reman

Drirectia Juridica si Administratbe publica - Serviesi] Admnisratie publics locala

Ciclul DEMING pentro activitaiea Pregitires sedintelor Consilialui local

C.CONTROL -
1. Moniiorizare

Date de intrare:

-expuncri de motive
penini projecicle de noie
misrTmative de In

i it acessm

- Fpoane de
spocialitnie’ drftur ale
projecielor cuprings n
ardinca de #1

- mapele de fucru ale
cansilierikor in format
letric i n format

2. Muasurare (evaluare)

Subactivitati:

Mopiterizenea inocmin indocmirl la dmp de cltre serviclile de
specinliinte o rapoarielor de specialiime cu privire ba projecieh:
o urmear s fie supuse anadizei Tn gedinjele CL 5i dupl caz
il projectalal de bodlinine,
-Monitorimnes primivil expunerilor de motive penin prajecigle
ibe nete normutive de ln infiatombEnijisiori soesiom
~Monitorizmres pregatinii mapele de lucru ale consalierilar in
format betric §i in format elecimonke
=M onlsrizanen tronsmdtertl imeme a ordinkl de 21 a gedinjelor CL.
prentru i {1 publicate pe site-ul instindiel/ trrnnsmise consilierilor
locali prin mijloace elecironice,

Rexpomratiliime efechunre monditorizars; sef servicia

Dhate de fesire:

Date de intrare:

~expunet] de motive penim
prokectele de acte normative
de |a inijintorii iceslom

- mpoarie de specialbiate’
drafiurt ale prolecielor
cuprinse In ardinen de 7

= mnpebe de lucru ile
congillerllor kn formal letric
gt in formi

| e specialitaie ou privieg |a prodectele ce urmeard sil

Subactivitnti:

- Evnlusres conformithiii intocmirii imoemirii ln
timp de ciitne servichile de specialitale 0 mpoarielor

fie supuse analizel in gedinjele L g dupd enz
draftul profeciului de hotlrise,

- Evalumres conformith{ii pregaiirii mopele de luoru
ke consibieribor in forma letric §i in Gl
clecironic

Rexponsabiliole efeciuore evalmar: sef servictin

Perindiciate efectuare pvwalinarei; semiesieial

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

dupil caz, corecjii
specifice stabilite

Date de iesire:

dupd cur, Fije de
neconfommityl, informis

specifice

I Managementul riscurilor pentru procesul Managemeni Administratie publica locala:
- Registru riscuri Management Administratie publica locala - cod. RRS_APL
- Planuri de actiuni specifice fecarui rise inerent identificat

2. Analiza SWOT activitati Management Adminisiratic publica locala - cod SWOT _AFL']

Data: 22.05.2019

Intocmit, Sef servici
Tatar Man

Prin indrumarea Consultan

Codul: PDCA_DIAP_APL_5 Editia:1 Revizla:0 Nr.ex: Pag:
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Municiplul Roman

Directta Jurbdics si Administmitie publicn = Serviviul Administrutic publica locala

Ciclul DEMING penira activitatea Asigurarea documentirii gl informiril consilierilor locali

Aprobal I.‘hit'ucl; :Hn::tk

A. PLARNIFICARE e _._-l;;dup:.l‘.lﬂs A
Dhate de intrirei- Subactivitati:- ——  Date de iesive:-
B. DESFASURARE
Duite de intrare: Subactivitati: Daite de fesire:
« Trunsmiteres mapelor de luem ale consilienilor g se wsigun -prosecte de hotarar
-mape (e luce: pir. de receptionares mapelor transmise In format electronic supuse spre sgrobare CL
f&“;‘ﬂm}ﬂ; e « Intocmirea ¢ punered la dispozigia combsdilor de specialitate a
G o formularelor t i awiznrea prodecichor de hotlirde din >
avizarea prolectelor de ol g
hotlrdei din ordinea de . - Puneren |n dispozitis comisiilor de specialitate abe Consilivbui
Locul ioale materialele soliciimie pentru progieren svizckor de
specinlitale,
- Asigunaren informari consilierilor bcall cd privire la
cerinele de inlegritste
= Participares In gedintele combsbilor de spacialinte $ peordh |
alnet clind esie necesar, sprijin penima clariflcance
problemelor supuse derbaterii
Frorciil fmterae responrainile; consilier juridic
o CAPRCL: ingpetor superior §
C. CONTROL -
1. Moniterizare
Date de intrare: Subactivitaii:
md‘ ey pir. consitieri] -Monitorimeea iniscmirii formularelor tip pemrg avizarea Date de iesire:
: prviecielor de hotirin din ordinen ide s1. .
-farmutarctor UPIPH::‘ -Manitorizanea punerii dispozilin comisiilor de specialitae » dupd caz, corecili
"'m“d':“ﬁ nrdd 4 ale Consiliului Local inate materialele solicitsie pentn specifice stabilise
hotteir] din ordinos. pregiiren avizelor de specinlitate.
-probocie de lotarmri supase
mpre aprobane C1L Responsnhilitole efechurs moriierizars: sl serviciy
2. Maxurare (evalware)
Subactivitati:
Date de intrare:
= Evaluares conformityii intocmirii formularclor tip
-munpe de lucru pir, consilicrii pfuru avlanea projecielor de hotirded din ordinen de Daie de iesire:
Ikl o - o
-formularcdor tip pentry || - Evaluores conformithil puneril dispozijio —#  duph caz, Fise de

aviznrea prodcctelor de hotinin
din ordinea de @,

-prokects e hivtarar] supaise
spre aprobare CL

comisiibor de specinlitnte ale Consiliuln Local toste
mnterialele solicitnge pentru pregititea avieclor de
specialitale.

Respomarbilitate fechrare evalward: sef serviciu
PFeripdiciiele efectuare ewdlupri; semesirial

neconformityl, infisrmbc
specifica
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Municiplul Roman
Directin Jursdica & Adminintratic poblica » Serviciul Admingstratic publica localn

Clelul DEMING pentru sctivitatea Asiguraren documentirii gi informirii consilierilor locali

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
I, Managementul riscurifor pentru procesud Management Administratie publica focala:
- Registru riscuri Management Administratie publica locala - cod RRS_APL

- Plamuri de actiuni specifice fiecarui risc inerent identificat

2. Analiga SWOT activitati Management Administratie pablica focala — cod SWOT_APL

Data: 22052019

Prin indrumarea Consuliantului SMC, Goron Anca

-II
|
|\
\
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Municipiul Roman

=

DHirectia Juridica =i Admmisiratic publica - Serviciul Admimistratic publica locals

Cleclul DEMING pentru sctivitnten Participares ln gedinfele CL

P

A. PLANIFICARE

Aprobat Directp

Date de intrare:- . Subactivitatiz- — Date de iesire:-
B. DESFASURARE
Date de i Subactivitati:
¢ infrare:
« Participares In yedinge gi acordd sprijin, duph car, in clarificanca Date de destre:
=begislntia specifica in problemekes supase derbstei
vigomre - Aslgurnrea desiBsurarii sedinjelor CL pe N
-declaraiile consilierilor  |—t  Asigurarea desfllguranti yedinjelor C1. sdintelar CL
o . TMT ﬂi?:ln:gkmn:mm TIME ¥ din partes 1 = regisinu de evidenin
soclethH civ care gedingd a i
sprocesele verbale al
ml.lmrJ:!: I:":'L ¢ - Redacraren Regisrului de conilicte si interese confiorm canflicte si interese
- registru de evidentn declarnjiilor consilierilor kocali,
conflichs si interese « Uinmérires innegistrarii pe suport magnetic & gedinjelor C1.
- intoemirea proceselor-verbale de sedingh ale CL

Frnciti interae responsalile: consilier furidic comp CAFMRCL,
imgpechior sperior |

bie

C. CONTROL - I. Monitorizare

Daie de intrare:

sfdeglaratiibe consitierilor locall
-procesebe verbale ale sedintelor
CL

= registru de evidents conllicle
sl knterese

Subactivitati:

-ddonitnrizores tinertl evidentel participaniilor nssss-medin
i dim parten socielifii civile ln fecare gedingd o CL
=honitorizires Inregietrarii pe miporl magnetic o jedingelor
L

Responnabilitate giectvars mominorizar; s servicin

Date de iesire:

p| dupd caz, corecy
specifice stabilite

2. Musurare fevaluare)
Date de intrare: Subactivitati:
doclarailile consiliarilar locall = Evaluaren conformitifii tinerii evidentei
erbale ; panticipaniibor muss-medin g din paniea Dk de besine:

R Yt I At societhyii civile In fiecare seding o CL

- regisary de evidenta conflicte si - Evaluaren conformitdgii invegistrarii pe suport [ ™ dupd caz, Fise de

Rt magnetic o sedinfelor CL neconformitiyl, informdr
Responzabilitate afectuare evaliars; sef specilice
VTN

Periodiciimle efeciuere svaluer: semesirial
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@ PCCA -

A ——— Py

Munictplul Roman

Diireetia Juridica &l Adminisimiie publica - Serviciul Administratie publics lecals
Chclul DEMING pentru activiaten Participares la gedinjele CL

0. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
1. Managementul riscurifor pentru procesul Management Administratie publica locola:
- Registru riscuri Management Administratie publica locala - cod RRS_APL

- Planuri de actiuni specifice fiecarui risc inerent identificat

L Analiza SWOT activitati Management Administrarie publica locala - cod SWOT_APL

Data; 22.05.2019

Prin indrumarea I:Jmlsmpumului SMC, Goron Anca
i
1
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Municipiul Raman

Diireciia Juridica si Admimisiraiic publica - Serviciul Administmiie publicn locola
Ciclul DEMING pentru activitates Elaborares, difuzsrea gl gestionarea hotirisilor CL

A. PLANIFICARE

[

Date de intrare:-

S—— Subactivitati:- e ¥ Date de fesire:-

B. DESFASURARE

Date de intrare:

Subactivitatiz

- Redoctares hotdrdrilor CL g menjimenea evidenei acestora In regisinl
inlem specific

= Inincmiren dosarchor de gedingh 54 arhivarca specilica a acestorn s K
dizribubres chtre compartimentele funciionale §i personnele flelee sau Date de iesire:
juridice implicoie, & hotirdrilor CL

= Comunicares catre Institugia Prefectuld, in termenul previieut de lege, -regisiru evidenta

- hotfirdri ale CL —™ s wrwror hotArdrilor CL, tn vederea exercitei comrolulal de legaline T| hetueari CL
- dacumentels specifice - Comunicarea hotirrilor CL ; - dosarele sodintelor
ale sedintelor (1. - Primarului Mandciplalul Raman (spre stimja); CL
= structurilorentiifilar vieale (spre conformans)
= Alizarea & sedial Minjcipiulul Fomen sou tramsmdierea inberma
pentru posiene pe paging de inbemet o instimglel, a proceselor verbale
incheiate cu ocaxin pedinjelor CL
= Arhivares documentelor specifice aferente nctivitatilor CL
= Monitoraees 4 evaluarca aducerii la indeplinkre a hotrinlor CL., o
inregistrarea concluziblor in reghstrul intem specilie
- Hedoctares, anmed clnd esie neesar, § mpoanelor privind sdoptarea de
hotfrin ale CL
Funeii interne responsahile; consilier furidic comp CAPRCL: iaperor
superinr |
C. CONTROL -
1. Monitorizare
Subactivitati:
Date de intrare:
=Mlamitorizares redactoni hothninlor CL
) “Manltorlsaren mengineri eviden|el hotdelirilor C1, Date de iesire:
- hothriri e CL : -Monitorizaren inocmirli dosarelor de sedingh ale CLL
- documentele specifice L Manitorizaren comunicarii hotardrilor CL dupd caz, coreclii
ale sedintelar (L ~Monitirizares arhivari documentelor specifice afenenie specifice sihilite
S Eﬂ:”ﬂ"-' activitatilor CL.
- Monitoriznren redacturil mpoartelor privind adoptarea de
= dogarche sedinislor CL hothirled ale CL w !

Resprndabhilitale efecivane monitorizari: saf serviciu
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@ POCA <«

runicipiul Roman
[Mrectin Juridica sl Adminisimtbe pubfica - Serviciul Administretie publica locala

Ciclul DEMING penira activilaiea Elaborares, difozaren §i gesilonarea hotirdrilor CL

2. Masurare (evaluare)
Submetivitati:
Date de intrare: _

~ Evalunres conformiukil redacusrt] hotdnbrilor CL ;

- Evalunres conformitk(ii menjimeril evidenjel Date de iesire:
= hothridri ale CL hathririlor CL
- documentele specifice sle Ll . Evaluares conformithyii intocmirii dosarelor de —" dupd car, Fise de
sedintelor CL gedingd ale CL neeconfurmuliifi, informiri
~fepasir evidents botarari - Evaluares conformithiii arbivarii documentelor specifice
CL specifice afercime activitatilor CL
- dosarele sedintelor CL Rexpomsabilitme efeciare evalwrd sef servicin

Perlodiciate dfeetmare pralvarl: semeairiad

D AMELTORARE (IMBUNATATIRE)

I, Managemeniul riscurilor pentru procesul Management Administratie publica locala:
- Registru riscuri Management Administratie publica localn - cod RRS_APL
- Planuri de actiuni specifice fiecarul nsc inerent identificat

2 Analiza SWOT activitari Management Adminisiratie publica lecala - cod SWOT_APL

Data; 22.05.2019 |I'Ill.'H':I'I'III.| 54:

Prin indrumarea Cmﬂjlllinmlui SMC, Goron Anca

| i

&
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Murnicipiul Roman

Direciia Juridica st Adminisiraiie publica « Serviciul Administrutie publica localn
Ciclul DEMING peniru activitaies Asigararea indrumiril meiodologhee 51 a raportirilor specifice cu

privire ka aplicaren prevederilor legislafiei privitoare In transparenjs dﬂ'tdlnﬂ

Apmhll: Ei
- —_ -.-1- i-

A PLARNIFICARE
Dute de intrare:- —— Subsactivitati:- " Date de iesire:-
B. DESFASURARE
Date de intrare: Subactivitati: Date de fesire:
; - Aglgurarea relniel ou sockeiaten civild privitoare |& - ceniralizan date
5 l"'_g'*l'_“" specific propunerile, segestiile yi opiniile persoanelor inMeresate cu - mportari specifice
aplicabiln referire In profeciele de acte normative supuse corsalific
= propuneri, sugestii o publice privind transparenia decidonal in adminisirain .
privitaare la prokeciele de publich
ncle noMRALive supuse - Centraliznres recamandirilor formulale de cilire cethleni gi
consultfrii pablice trnsmitenes ocesbon citre inljisionl proseciulul cu menfineren
In xi B doverilor obdective specifice
- Imocmires mpandribor speciflce san soliclinie de instinsjille in
drepi,
Functil inferne reqporsabile; inpetor sgrerior [
C.CONTROL -
I. Monitorizare
Date de intrare: Subactivitati:
: o =Momiborizenen geatioanri relatiel cu solcictaten civiln Date de iesire:
« propuncri, sugestil privitoare la -Monitorimsen centralizacil datelor peivitoare La
F"“*mh';: de ";" MaMmalive SIpUSE el recomnndarile formubate de cembend " dupa caz, corectil
comiuliin pubhice Respomealilitate sfecivnee momltorizar mef o ;
= centrmilizari dale AT specifice stahilite
- rapartari specifice
2. Masurare (evaliare)
Date de intrare: Subactivitaii:
= pripiamert, sugestil
1 i
privitoane la projectele de _ _ - Date de jesire
A five supuse = Evalunrea confarmidil gestianari relastizi cu
tided o —— solcictaten civila dupd caz, Fige de
ommmalticl] publ - Evalunrea conformityii contralizarii datelor neconfurmithyl, informir
- centralizart date privitoare In recomandarile formulate de cetateni specifice
= mporian specifice
Resporsahilitete efecivare evalwarl! sef servicly
Perindicitate ofectuare evaluars; semesivial

Codul: FDCA_DUAP APL 9 Editia:l Revizia:0 Mrex: Pag: 12
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@ PCCA -

Municipich Roman

Directin huridicy si Administratic publica - Servicial Administratic publicn localy
Ciclul DEMING peniru sctivitsien Asigorarea Indrumirii metodologice 3i a raporifrilar specifice co
privire ls aplicares prevederilor legiilotied privitoare la transparenis decizionali

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
I, Muanagementul rivcarilor pentra procesul Management Administrarie publica locala:
- Registru riscuri Management Administratie publica locala - cod RRS_APL

- Planuri de actiuni specifice lecarui nse inerent identificat

2. Amaliza SWOT activitati Management Administratie publica locala - cod SWOT_APL

Data; 22.05.2019
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PCCA

Frograms! Opevwianmi Caponisle Admmiging

Municiplul Roman

Direetin Juridica i Adminisimiie publica - Serviclul Administratie publica locala
Clelul DEMING pentro activitsiea Asigurnres managementulul protecticl datelor eu caracier
personal conform cerintelor Regulamentulai UE o6 782006 5i o altor disposifii de drepl ol Uniunii sau

ilrepit intern specifice
Aprobat Di
A PLANIFICARE —
Date de intrare:- — Subactivitati:- Date de iesive:-
B. DESFASURARE
Date de intrare: Subactivitati: Date de iesire:
; = Mamnimorizanea 5| evalunren respecionii de catre
;Ifﬂ‘m“h specificain structurile organizatorice ale Municipilui Roman a ;ﬂh‘k ﬂﬂﬂrﬂllﬂ‘lﬂﬂ;; T:‘IHDII'I-‘
- i prevederilor legiskative in vigoane privitoore la protectin proceinr siulilizar di date cu

~Procedurn Managementul o i gestionarca datelor cu caracter personal. caracler perscnal care viscas
procesarii datelar cu caracter - Informarca Primarului privitoare In medul de aplicanc ln |y salariatii instintici
siciged O nivelul structuribor organizatorice ale Municipiulai - tabele coniralizatoare
= liste activitatl wne vizeaen Roman o prevederilor legislatici de protectic st gestionure privitoare o procesnn sl utilizan
mlu::lrl de dadeé cu carncter a dalclar cu caracter personal, prin reportar periodice de date cu coracter personnl abe

~dispozitia de numlre a
reaponsabdulul T

specifice
Funciil inrerne resporsabdle; buspector superior [

cefatenilar 5i alior lene pani
colaboratoane abe institubel
<rmparinni ale responsabilului
P

C,CONTROL -
1. Monitorizare

Dhate de intrare:

- liste sctivitail are vizcara prelucran de
infe cu caracier personnl

=tnbele ceniralizaioan: privitoane a
priscesar] s wiillasr de date cu caracier
personnl cane vireara salarisdii instiutied
= tubelbe centralimivare privitoare ln
priscesar] & wlillesr de date cu caracier
personnd nle cetntenilor &l altor berie parti
colabarntioare sle institaticd

~mpartar] ale responsshilull QPO

Subactivitati:

~honitorimres respeianiy regulilor sabilie
privitoare In precesanca si gestionaren datelor ca
caracter persiial

Respomunbilinene efechiare moniiorizari: sl
serwieTu

Date de lesire:

2. Masurare (evaluare)

Dhate de intrare:

= |iste metivimil are vieenza prelocrar de
duie cu caracber personol

mbele ceniralizaiomre priviinase ks
procesar! & utilizar de daie cu coracier
persenal cune viozaen snlaristii stttz

- abele centrulizatoare privitoare la
processr] & utilizar de daie cu carsoer

persenal ale cetatenilar <i alor terle partl
eolabortoare ale insitiel

=ruportar ale responsshiluluo DFO

Subactivitatiz

- Evaluarea conformithiil réspetasii regulilor
stnbiline privinsare lu preceisres s
gestinnaren dafebor cu comecier persanal

Responsnbilinmie efechare evaliar ey
NI
Pertodicite efrctuare evaluard, semesieal

—

= duph cace, corecjil
specifice stahilite

Date de iesire:
duphl caz, Fige de
neconformeliqe, informin
specifice
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Profect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Adminlstrativl 2014-2020

Cod MySMIS 122B67/Cod SIPOCA1DS




@ PCCA -«

Comprimy ticn drwrenial T

Municipiul Roman =

[¥ircctia Juridica sl Administratic publica - Servicisl Administostse publicn locnks
Ciclul DEMING pentru activiiniea Asigurarea managemeniului protectiel doielor cu carncier
personal conform eervintelor Regalameniulul UE we 6702006 5l o alior disposifi de drept al Uniwini sa
drept intern specifice

D AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

I.  Muanagementul riscurilor pentru procesul Managemeni Administratie publica locafa:
- Registru riscuri Management Administratic publica locala - cod RRS APL
- Planuri de actiuni specifice fiecari risc inerent identificat

2 Analiza SWOT activitati Management Adminisiratie publica locala - cod SWOT _APL

7]
Data: 22.05.2019 Intocmit, Sef serviciu
TataruManuela
ﬁ:.ﬁﬂiﬂ?

¥

Prin indrumarea Consultantului SMC, Goron Anca
/

\L—

§
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i
[
i

Municiplul Raman

ireciia Juridics sl Adminkstrutie publica - Serviciul Adminisirtie publics kcala

Clelul DEMING peatru activitates Planifcares, organieiren §i fineren sub control s desfjardrii
audignjelor, cu menjineres la 2i & twturer dovezilor oldective specifice

Direcidy directic

g

A PLANIFICARE .

= -
Date de intrare:- S— Subactivitati:- - Date de iesire:-
B. DESFASURARE
Subactivitati:
- Efeciunrea inserierilor ln pudiente
Date de intrare: = Solicrnrea si consemnaren puncielor de vedere ale Deate e fesire:

compartimeniclor de spocialiaie pe fiecare fisa de sudienm
) = Participarea la swdiciie 4 comeimnanca discutiilor in

<fise de imscriere in audiente =8 fepisarul de oudiente

« Informaren (dupa cox) o compartimenielor de specialitste cu sl electranic
privire la golutiibe'masurile’ sarcimile dispuse de conducere

a Actualizares, pe supart elecironie, & Reglstrulul de nudiente cu

¥

registrul de nsdicnie —letric

inrepistirares modului de solutionare & problemelor expuse in

caddrul Programului de aadienle.
Funetii interme respoaabile: fnspeciar superior |
camye Relatii pibilice
C. CONTROL -
I. Manitarizare
Subactivitati;
Dt e kvt -Monitorizaren efectunril inscrierilor la nudiente Date de iesire:
=fise de inscriere in Mopitnrizaren consommarih in fisele de sudienie a punctelor de
andiente vedere abe compartimentchor e specinlitnie L dupil car, coreclii
registrul de audicnie - ® -Munitorimarea compartimentelor de specinfitabe cu privire la specifice stubilie
leiric si electronic sofutiile’/masurile’ sareinile dispuse de conducere
=Moniteriznre asigumrii sciunlizari Regisiralul de audienie
prin inregistrarea modulul de salitionare 8 problemelor expuse
in cailml Programulul de audienie.
Regponsabditie afecinare moritorizars’ saf serviciy

2. Masurare (evaluare)
Subactivitati;
Dats do iatrane - Evaluaren conformitdgii efectudrii inserierilor la =

e Date de iesire:

-fise de inacriere in sudiente - Evalunrea conformitafii consemnarii in fiscle de

regiatrul de msbiente ~letric _p{ sudiemie s puncielor de vedere ale compartimenicior ¥ duph caz, Fise de

5i eheciranic de specinlitale nesonformitd{i, informbei
= Evaluares conformitdiil ssigomrii scrunllzusii pecifice
dutebor inserise in Regisnal de nodiente
Respumzahilitate efectmare evaluari; sef vervicin
Periodicitmie efecinare evalmrn: semesitrind
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Municipiul Roman

B PP

DHirectia Juridica si Administratic publica - Serviciul Adminisiratic publica locala

Clelul DEMING pentru sctivitaiea Planificarea, organizarea gi jinerea sab contral o desfiguricii
audienjelor, co menfineren In & o tuluror dovezilor ohiective specifice

D AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
1. Managementul riscurilor pentri procesul Management Administratie publica locala:
- Registru riscuri Management Administratie publica locala - cod RRS_APL

- Planuri de actiuni specifice fiecarui risc inerent identificat

2 Analiza SWOT activitati Management Adminisiratie publica locala - cod SWOT APL

)
Data; 22052019 Intocmit, Sef serv :ﬁlu
Tataru Ml

{—ﬂmf

Prin indrumares Consu pﬁ.[lihi SMC, Goron Anca
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humicipiul Roman

DMrectia Juridica si Administrathe publics - Serviciul Adminisisise publica locala

Ciclul DEMING pentru activitatea Asigurarea indrumbicii metodsloghce, urmdirires st rapariares

modulol de splicare a prevederilor legislatlel priviioare la liberul acees la informajiille de interes public

A. PLANIFICARE

|
e

Date de intrare:- - Subactivitati:- S Date de iesire:-
B. DESFASURARE
Date de latiare: Subactivitoti:
Date de fesire:

=Procediera Accesul la
informatiile de imeres publi
~ceren de fumieare
informatii de interes public
=ilspedtie emisn de Primar
e nominalizane o persoanei
desemmase cu aplicoren Legii
544

= Cirginizares §i sctualizorea puncielor de informare -
daocumentare

= Dirganizures pctrvitdilor de femizore {directi'din oficia’ b

|y cerere) o informatiilor de interes public, cu menginercs ba #i o

Tnregiatriirilor speciilee
- Intocmirea mpoartelor previunate de begisingin In domeniu ssu
wolicitaie de mstitugiile In drepd,
= Gestlonanes baxet de dite privitoare |a informagiile de inberes
public

Frareili fnierne respovsabile; persoana desemmaiy

C. CONTROL - I. Monitorizare

Date de intrare:
-cereri de frndmre
informatil de inferes
puhlic

Subactivitaii:

-Monitorizares organizarii sctivithiilor de fumizare (direcit'din
oficiw! la cerere) o informatiilor de interes public
~Monitorizanca rapoartelor previcute de leglslaia in domenia sno

~regiatr informatii de
imteres piblic
~ruparic Al

:F’P“”l‘ - 'i’f solicitate de institugiile in drept Date de jesire:
. SE mrimml o ':‘ -Moniturizares gestanarii mpoanielor previzune de begislaga in
WP:“"""'I Logh 44 | | domeniv sau solicitate de institulile in drept MPLFL;TF
-regisins informadii de 1 { Speaifice ke
ireress public Responsabdiiime efeciamne manitorizari; sef servici
=rapaaris anuaale

2. Masurare {evaluare)

Subactivitati:
Date de intrare: = Evaluarca conformitli orgnnizari sctivithjilor de
: furnirnre {directifdin ofled’ |a cerere) o

=gereri de famni

Infoemuti de foteres public Informagiilor de interes public Date de leskre:
-disporitie emisa de Primar = Evaluarca conformitdiii intocmirii repourelor

de nominalkzare & persoanci o PrEviente de legisiatia in domeniu sau soficitale de M duph caz, Fige de
desemnate cu oplicarca institulile in drept neconformitdfi, informbri
L:ni 544 - Evalunrea conformiiifil gestionart] rapoancios specifice

-registry informatii de prﬂuuu: de legislatia In domenii sau soliciiste de

interes public institugiile in drept

-rapoarte anuale Respoumrhilifate afectiare evaliard! el serviciu

Farfostie e efechanrs vl semesirial
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@ PCCA <«

Municipiul Roman

“Dircctia Juridica si Adminissratic publica - Servicial Administratic publica locain

Ciclul DEMING penira sctivitatea Asigurarea indrumiril metedologice, urmirires gl roporinres
modului de aplicare s prevederilar legislatiel privitoare ls fiberul acces b informagiile de interes public

D AMELIODRARE (IMBUNATATIRE)
1. Managementul riscurilor penira procesud Management Administratie publica locala:
- Registru riscuri Management Administratie publica locala - cod RRS_APL

= Planuri de actiuni specifice fiecarui risc inerent identificat

2. Analiza SWOT activitarl Management Administratle publica lecala — cod SWOT _APL

Diata: 22.05.2019 Intocmit,

Prin indrumarea Cpnsultantului SMC. Goron Anca
/11. W
=\
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Municipiul Roman

[¥irectin Juridica si Admimstratic publica - Serviciul Admimistralic puablica locula

Clelul DEMING peniru activitaten Activitali specifioe de registratura

Aprobat Director directie

A. PLANIFICARE X i 7
Date de intrare:- —" Subactivitatiz- —™¥ Date de iesire:- =
B. DESFASURARE
Subactivitati:
-Prelusrea §i Inregistrares In evidenie mviemne disiincie a
Date de intrare: documentelor ce fiac obiectul corespondenied
ntoemires mapehor de corespondenth pentna predarea Dt de jesire:
i documentelor primite cAtre manspemeniul de viri ol instijujied
'wtm“ spre infarmare, analizd §i directionore specificd In vedenca | -registru clectroni intrari-
institutiei solupiondrii problemelor 7| leskr documente porial
- porgapondenta prefusin - Preluanea mapelor de corespondenii de la managemeniul de Heglsta
wibrf 5i predarea documenielor, In sistem controlol cdire 5efli
structurilor organienbovice direct vizsie, pentri conformare
« Primirea §i inregistrarca in evidenga intemi specificd o
rispunsuribor enise de siructurile de specialitae
- Transmilerca corespondeniel, In sisicm controlsl,
destinaurikor extern| direct viznji
Funerl feroe resposaabile; referend superior |
C. CONTROL -
I. Monitorizare
Date de intrare: Subactivitatiz Date de lesire:
-negistra electrond i s
—  -Monitorizanc inmegisrani coreaponidentet prefuste -
'”h"ll ';:;j"ﬂimm -Monitorizaren predarii interne o mapelor de corespondenta mﬂmr
- concipondenta |:IT‘=|!'|.I-.I! Rﬂ]uwl.mb.l titmle efeciumry amorniorizart, sef Serecii
2. Masurare {evaluare}
Date de intrare: PhecNvitast:
= Evaluares conformithjil inregistrarii corespondenied RS e R
= corespondentn prelumin — luate
-regisiru electrond - e —— dupd car, Fige de

iesini documenie pornl

Reyista

=Evalunren confisrmriaiii predarii interne a mapelor
J:k::ul'upnrh]ﬂ'u'.l

Respransabilitoie efecihure evalwart: sef serviciy
Perfodicitane ¢fectunre evaluari: semeniria

Codul; PDCA_DIAP_APL_13 Edifia:1 Revizia) Nr.ex:
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specifice

Pag: 1/2

Profect cofinantat din Fondul Social Eurapean, prin Programul Operational Capacitate Adminlstrativl 2014-2020

Cod My5MI5 122867/ Cod SIPOCAIDS




Frograr! Dysrvagionl gt THF AdsirdITarind
Cramgetinrda laze dlerwia!

@ PCCA <

Bl s B 1 e

Municiplul Roman

Directin Juridicn s1 Admimistratic pablica - .ﬁl’:‘n‘ki.ui Adlmwiniskratic pul?ﬁ?.u. lpcadn
Clclul DEMING pentra activities Activitati specifice do registraiurns

I AMELIORARE (IMBUMNATATIRE])

{.  Managementul riscurifor penteu procesud Management Administratie publica focala:
- Registru riscuri Management Administratie publica locala - cod RRS_APL
- Planuri de actiuni specifice fiecarui risc inerent identificat

2. Analiza SWOT activitati Management Administratie publica locala — cod SWOT _APL

al
J
Dista: 22.05.2019 Intoemit, Sef sérvieiu
Tataru Mandiela

il

{ i/

%

Prin indrumarea Consultantului SMC, Goron Anca

) f&\ P
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Municipiul Roman

Direciin Juridica si Axdmimistratic publica - Servicial Administratie psiblica locala

Clclul DEMING  peatro activitntes Asipuraren indramiirii si sprijinului necesar ssocingiilor de
proprieiari cu privire la sspectele de ordin juridic, tebnic §i econamiz o reglementeazi | influenjeard

activilatea elarilar constinaiph in

A. PLANIFICARE

Date de intrare:-

S Subactivitati:-

B. DESFASURARE

Date de intrare:

~petitii primite

-procese verbale sedinie
sifunari generale ole
asncintillor de proprician
=cofvocaloans minknin ca
aupciatll de proricias

= dusargle soliciantilor de
emilere abestute specilice

Subactivitatiz

- Controlul, din oficie sau 1o cerere, 0 ssociajilor deé proprician
cu privire ls documensche kegale de inflingare, documentele
legale abs ndunirilor pensrale, combetulul de direc|ie,
documenicle legale pentna organimrea coninbilidil, conirscie
de muncl, contmecie de prestiin servicil, contrecle semnasie o
numele asocifilor pentru serviciile de utilitfy publice:
notifichri, ligil Tn curs sau finalizate, slte sexizie ale
- Indrumares gi sprijinu] propeictariilor si reprerentangilor
asociaiilor de proprietan In probleme organizntorice, relajiile
cu Rerfil, confliciele imerme s cu lenjilelc,
= Evidengn gedingedor de adimare generalil {dupa cax
cxiraorfinart) de | psocingiibe de proprictari gi transmiieres de
comunichri citre acesten Tn cazul In care m s respecil
prevederile legabe cu privire o orgnnizarcn jedinfelor anuale
conform leglslajici specifice.
- Analira solicitirilor / sesizhrilar’ reclnmaiiilor repartizsie gpre
solufionare, duph caer, Tn teren, In T locului 5i impeeuni cu
réprerenioniul legal al nsociniied de proprietan,
- Chrganizarea unor jedinge / seiminarii de instruine cu
presedingii §i adminisimiorii asocisjillor nflne in evidend §
ssigurnnes elaborkrin mateniolelor infarmative.
= Asiguranen Indrumiei gl sprijinubil necesar ssociatiilor de
proprictan ey privire la problensele de determinare §i
repartizire i consumurilor alerenie serviciibor de atilishy
publice {=ph, canal, deégewri, @ L repamib’ amenagin’ dotin 5
spojiulul comin {ocaperts, subsal, scicd, insalatitlor de apd i
canalizore, insialafil elecirice), nmennjfirile din perimeirul
hiscurilor arondate, .,
= Urmilriren repolviiri sesizhrilor si reclamagiilor repariane
spre solugionsre 5i transmilenca rispunsurilor. clre petenil.
- Elaborarea § distribulrea de mnieriale Informative, de fmieres
pentru asocingiile de proprictan, prin core = coniribsube ln buna
desfligurare a activithfilor scesion
= liniybered 3 organdzarea exsmenchor de dbestnre a persoamelor
fizkce pentru exerciinnes functiel de adminisrator condominii.
Funeill imgrne rexpomsebile: Grpecior superior [

Date de iesire:

=nifrese cu raspunsuri |a
petitil

= regisimi evidenin sedinne
Asainiil de propriciar
~mminuie ale intaknirilor
desfasurnle cu representli
i gsoimtiilor de proprietar
= materiale informative
specifice , dupa cae

- aitestnbe adminisraton
condaominii
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Municipiul Reman

[Darectia Juridica si Adminzsiratic publica - Serviciul Administratio pld_;ll:l ol
Chelul BEMING pentra sctivitates Asigurares indrumBrii g sprijinului necesar asociagiilor de
propriciari cu privire la aspectele de ardin juridic, tehnic 3 economic ce reglementenzd / Influenfeazi

detivitates propriemrilor eomstituljl In aseelaghe

C. CONTROL -
1. Monltoriziare

Date de intrare:

=pelitil primiie
-provese verbale sedinte stunard
generale ale nsocintiilor de
proprictari
~convocntoare indni cu ssociail
de prifetnn
- dossrele solicitandilor de emilere
atesinie spocifice
= regising evidenta sedinke asolutil
di propriciar
~mimiie ale immlninlor desfasarie
cu repreeninti al psmatiilor de
proprictari

= maberizle informative speciflos |
dncn este necesar
= mlestale ndministrusor
conpdamini

2. Masurare (evaluare)

Diate de intrare:

~peditii primite

~procese verbinle sedinte ndinar
generle ale asociatitlor de
pruprictari

=conviscaloars intabnir cu
mnckalil de prorieor

- dosarele solicimniilor de
emidene mlestale specifice

= registru evidenia sedinie asotatli
die propriciar

sminre abe minfminilor
desfisurale ¢y reprerenduti ol
msaiiilor de proprictan

- makcriale imformaiive specilice |
doca esle necesr

- rcsinte admindsiraion
condominii

Subactivitati:

-Md ol rarea efectuaril controalelor asociajiilor de
proprkciar
Monpltorizanen gesibonaril evidenisl gedinelor de adunarne
generald (dupa caz extrsordinarh) ale asociatiilor de
et
= Moniiorizaren organiarii sedintelor £ seminariibor de
instrudre ¢u pregeding 51 adminksirtor]i asoelsjiilor
-Monitorizaren tineril sub conrol o sesizdrilor si
reclomagiilor repartizsie spre solujionare
«Monitorizanca elaborari si ransmiterll malcrislebor
informative, de imeres pentru nzociafiile de proprictan

Respanzabiliine sfeciuare moviiorizars: saf servictic

Subactivitati:

= Evplunren conformiifii efectuarni controalefor
msocimliilor de proprician

- Evaluaren conformbigi gestlonart evidented
gedinjelor de adunnre genemld {dupn cax
cxtrnordinari} ale asocingiibor de propreeiari

= Evnluaren conformilifii orgonizari sedinielor /
serminariibor de insiruire cu pregedingii g
sdminisiratorii nsocingiikor

= Evnluaren conformitifi tinerii sul control a
sesirdrilor gi reclamatiilor repartizate spre
saluflomare

= Evaluarea conformitffii elabormrii si
iransmiterdi matenalelor informative, <de interes
pentru asocinglile de proprictar

Responsabilifate efectvare evaluarl; s gervicin
Periosdicitale efeciunre sviluori; semexirial

Date de besire:

g duph coz, corecil

specifics suahilie

Diante de iesire:

duph caz, Fise de
neconformitigl, infoomin
specilice
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Municipiul Roman

Directin Juridics 3i Administratic publica - Servicial Administratic publica localn

Clclul DEMING peniru sctivitntens Asipuroren indramiril §i sprijinului necesar asogingiilor de
propriefiari eu privire la aspectele de ordin juridic, tehnic 3 economic ce qume-lnrjf influenjeazs
activitaiea

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
I. Managementu! riscurifor pentru procesul Management Administratie publica locala:
- Registru riscuri Management Administratie publica locala - cod RRS_APL

- Planuri de actium specifice fiecarui nisc merent identificat

2 Amaliza SWOT activitari Management Adminisiratie publica locala - cod SWOT_APL

Datp: 22052019 Intocmit, Sel';Je ficiu
Tamﬂ.l i!-i'l 1ela

+A 1y

Prin indrumarea n.sulmn:ulm SMC, Goron Anca

=
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ey Comprrts fiis e pels e
Munickpiul Roman
Drirectia Juridica si Administrutic publica - Servicinl Administratic publica locala
Cliclul DEMING pentru sctivitaten Evidenta pairimoniu
f
-
Aprobal Dirgctor dirdgtie
A. PLANIFICARE == 2 T
Date de intrare:- _'l Subactivitati:- ™ Date de jesire:-
B. DESFASURARE
Date de intrare: Subactivitaii: Date de lesire:
I: 1. Prelunren dutelor resalinte din scfiunibe de inventariere o I:
-solicituri primite bunurilor insobile din parimonial public g privat ol ~inventurul bunurilor privat
[mtemedeterne) mimecipinlul, cu mengineres la zi o uiuror iregisirkrilor public aprobat prin HCL
2: ~inventarul bunurilor specifice; . 2.
privat public apreba prin L Asigurnren sctualiziril barel de daie priviioare la pazrimoniul « evidents electmonica
3 i. Eliberuren, la cerere, & documentebor privind Inscricres 3
-satlbcitars prmte L bumurilor msobile aparjindnd domeniulul public/privat al ™ | dacaeciag supart pentm
[imteme’esteme]) miumicipiului Rorman, in nventarul aprobad prin Hotfnine de eloborare documeniwii
4 Ciuvern calastrule
-rupoarte & specialitae 4. Elsborares HCL priviloare la invemtaral bunisrilor din §:
5 componentn domeniulul pablic/privm proiect HCL
- dinsare ale anliciinnt o 5. Evidentn dosare AML %
it 6. Inloemire documenie specilioe necesare inscrierii in Cariea listn beneficlarilor, in
«slicitnrs primite funciarn a bunurilor din patrimontu] Municiphului Roman ardines puntyjelor,
(Enieme’externe) Fuweiti inteene responsabdle; inipecior superior [ aprobata prin HCL,
a:
-extras de Carte funciurs
C.CONTROL -
1. Monitorizare
Duate de intrare: Subactivitati:
Eﬂﬂﬂﬂf -Monitorizarea usigurarii actualizarii bazel de date privitosre
| In patrimoniul imobiliar al municipinbu
'wauw b e nﬂﬁ“ -Munitoriznres eliberaril la cerere, & documentelor privind Date de iesire:
il aperti prm Inscrievea bunurilor imobile spartindnd domeniulsi
= evidenta elecironicn

nongrafica &l grafica
= docismenic sapon pentn

pabliciprival al muenicipielui Roman, In invesiar sprabat
prin Hotlnine de Guvern
~Muonimrizares gestionari dosarelor AN

. Saxtrabe vatii = haonitorizones intocmirii docwmenie specifice pecesar:
et HCL inscrienii in Carten lancisra o bowuribor din pairimonial

4o < Municipiulul Roman

=lists beneficiarilor, in ardinea

?;JE'L oo g pein Reiporabilitare efectuare monmiorizari: sef servicin

=mpoarie de specindiing:

| Clupl cax, corecil
specifice stabilite
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Murnicipiul Romian

Directin Juridica 1 ."'l.l.l.u'n.ﬂl;'mtut pablics - Serviclul Administrotic poblicn localn

Ciclul BEMING penire activiiates Evidenta patrimonis

2. Masurare (evaluare)

Date de intrare:

=sulicitar) primite

{ inlerne exlerm
<inveninral bumsrilor privat
puhlic aprobet prin HCL

- evidenis clectronica
nonpralica si grafica

- documente supart penina
elabhormre docomentstii
cadastrale

- prdect HCL

<lisin beneficianlor, in
ardines punigjelor, aprobats
prin HCL

srapanie de specinlitnie

Subactivitati:

= Evaluares confiormitlitii nsigurnrii actualizirii bazei
de date priveioare la petrimisnial imobiliar ol
mumdciplulul

- Evalugres conformithiii efiberarii la cerere, a
documentelor privind inscricren bunirilor imohile
apariniind domentuhed public/prvat & municipivlai
Romnn, s inveninne aprobai prin Horine de
Cavern

= Evaluanes conformitljii gestionani dosarebor ANL
= Evalunrza conformdth(il intocmiri documenie
specifice necesnre imscrierli in Coren funciam =
bunurilor din paitimoniul Mumicipiukul Roman

Respansabiliioie efechure evalwari sef servipiu
Perindicilate efectuare evatiari; semiedlrial

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

Date de iesire:

dupd caz, Fige de
meconlfommiel}i, mformis

specifice

I, Managemental riscurilor pentru procesul Management Adminixtratic publica locala:
- Registru riscuri Management Administratie publica locala - cod RRS APL
- Planuri de actiuni specifice flecarui rise inerent identificat

2. Analiza SWOT activitati Management Administratie publica locala - cod SWOT_APL

Data: 22052019

Imeemit, Sef .2{{

Prin indrumares Cﬁnj(fwmim SMC, Goron Anca

Codul: POCA_DJAP_APL_15 Edifia:1l Revizia:0 Nr.ex:
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Municiplul Roman

Darcclia Jardica si Administratic publica - Serviciul Adnumisiraric publics kecals

FARTI INTERESATE INTERNE - FURNIZORI INTERN]

Furnizor intern

Necesitaten scestul servicin de a colabora cu furnizorul intern

Informatii documentate iransmise de furnizorul intern
acestal serviclu

InNuents Murnieorulol intern
asupra activitatilor scesto
serv lefu

ridkcaia miedic reduss

Serviciul Resurse
Umane si

-CUNGHSLErEs 81 respectansa atributiilor si responsabilitatilor

generale si specifice ale pcestul serviciug

-cunoasteres 5i respetoren dreptunibor si oblipatiilor personalului

DJAP 50 implicit si acestui serviciu precum si cele ale mstitutied,

in calitatea sa de Angajator;

dr—mmuuslm regulilor generale de elaborare &i actualizare & fiselor
post;

-cunoasteren si respectarea prevederilor documentate in fisele de

post ale personalului din cadrul acestui serviciu;

- Cunisteren i respectarea regulilor privitosre la efectuaren si

documentarea evaluarii performantelor profesionale ale

salarintilor DUARP si implicit si ai acestui serviciu;

-cunoasterea si respectarea regulilor generale privitpare la

stabilirea delegarilor de atributii ale personalului acestui serviciu

-cunoasterea si respectarea regulilor de planificare si efectuare a

instruirilor pentru salaratii DJAP si implicit si ai acestui serviciu;

-cunoasieres 5i respectarea regulilor de planificere si tinere sub

control 8 efectuarii concediilor de odihna de catre personalul din

cadrul acestui serviciu

- prganigrama functionala o insututiel, ROF, R1, Codul de condukta
eftica;

- confractele individuale de munca ale personalulul acestul serviciu;

- procedura privind elaborarea, actualizarea, difuzasea fnterna a fiselor
de post;

- procedura privitoare la delegarile de aributii |

= le post ale personalului scestui serviciu;

- procedurn privitoare In formarea si dezvoltares profesionals a
saloriatilor Mumicipiului Roman

- procedura privind efectuarca evaluarii performantelor profesionale a
sabariatilor Munbcipiulul Roman;

= procedurn privitoare la planificarea si efectuares concediifor de
ol

- pnuniuri specifice de angajan de personnl pentru acest serviciug

- punturt specifice privitoare o promovari ale personalului acestu
seTviciu,

- In golicitar] exprese, ndeverile necesare personalulul acestul serviciu;
- alie informari specifice care thn de KL,

X

Compartiment
Audit public intern

- prefuarea informatiilor rezultate in urma misiunilor de sudit
intern efectuate DIAP si implementarea masurilor stabilite

- mpoarte de audit public intern intocmite de auditorii interni i urma
misiunilor de audit intern specifice efectuate in cadrul DIAP si implicit
si ncestui servicio

Codul: PINF_DJAP_SAPL Editia:1 Revizia:0 Nrex: Pag.1/3
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Municipiul Roman

Drirectis Junilica 40 Admmisteitic publica - Serviciul Administmi poblicn locals

PARTI INTERESATE INTERNE - FURNIZEORI INTERN]

Fornkzor intern

Mecesitafen neestui serviciu de a

Informatii documentate transmise de furnizorul intern acestul serviclu

Influenta furnizoralul infern
asupra activitatilor acesiul

colabora cu furnizorul intern servicin
" ridicata migl e reduss
Birou Control CUNOAsierea si Fespeciares - dispozitii specifice emise de Primar privitoare la managementul calitatii si controlul intern x
strategii i cerintelor SMC si SCIM managerial;
Merketing aplicabile DIAP si implici si - regulamente specifice privitoare la controlul intern managerial;
institutional acesiui serviciu - manualul SMC;
- pachetul procedurilor de sistem, ultima revizie in vigoare;
- programul anual de dexvaliare SCIM;
- sistemul anual general de oblective al institutiei (care include si obiectivele specifice ale DIAP si
implicit 5i ncestul serviciu)
- programul anoal general de instruin inerme SMC;
= programul anual general de instruiri interne SCIM;
- programaul anual de efectusre a suditurilor interne SMC;
- planul de soditare interna SMC a DIAP si implicit si acestul serviciu ;
= raporiul de andit intern SMC al DIAP si implicit si acestui serviciu; -
- programul anunl al sedintelor de analize de management;
- procesul verbal al fiecorei sedinte de analiza de management;
- programul de masuri dupa desfasurarea fiecarei sedinte de analiza de management.
Directia de -inserierea bunurilor in Carlen -certificate fiscale pir, bunurile din domeniul public si priva X
Imipozite si taxe funciara -situatia persoanelor solicitante de locuinte ANL care detin proprietati
locale -intocmire liste de acces la louinte
ANL
Drirectia nde - inscrieres in inventarul -sutorizatii emise pentru bumuri din patrimoniul Muonicipiului Roman %
Urbanism si patrimoniolui Municipiului -piese scrise si desenate privitoare la bunuri din patrimoniul Municipiului Roman
T jarea
teritoriului
[Mehnica si de - inscrierea in inventarul -procese verbale de receptie constrisctii executate apartimand patrimoniului Municipinlui Roman X
Investitii patrimoniului Municipiulul
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Proiect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativi 2014-2020

Cod MySMIS 122867/ Cod SIPDCAT0S



PCCA

mwcﬁmm

Municipiul Roman

[ Ditrectia huridica s Adminssiratic publics - Servictul Admimsirme poblica locals
PARTI INTERESATE INTERNE — FURNIZORI INTERNMI

InfMuenta furnizoralui intern

Necesitaten acest i acest
Furnizor intern ol i nr:mﬂﬂ:" Informatii documentate iransmise de furnizorul intern acestui serviciu i i .Hm":ﬁu:“ "
ridicati medie redusa
Directia economica | - inscrierea in inventarul -fise mijloace fixe, dupa caz X
patrimoninlui Munbcipiului
SVEL - efectuare instruiri interne S5M | - tlematicile si planificarile efectaurii instruirilor perlodice SSM si SLU x

&1 U — peridie si ln locol de
munéa

- insusirea regulilor de baza de
sctiuni concrete in cazul

- lematicile efectuarii instruirilor interne S5M si SU ks locul de munca al noilor angajati ai PPL
= planifican de efectuare simulari ex in caz de SU

producerii unei SU
toate structurrile arganizarea auditentelor -puncie de vedere referitonre la problemele insrise in fisele de audiente X
CHEEnizElorice
Directia nsigurarea necesarului de - centificat de calitate si'sau garantie {la solicitarca directici) X
Administrativa materiale 8i echipamente ptr - dupa caz, bon de consum/proces verbal-predare-primire
desfisurarea activitntilor directiel | - BCF-uri
Mota:

- influenta ridicata = furnizorul intern trebuie sa transmita acestul serviciu informatii documentate care sunt de maxima importanta pentru acest serviciu &i pe care acest serviciu trebuie sa e proceseze

neaparat

- influenta ridicats = furnizorul inter trebuie sa ransmita acestui serviciu informatii documentate care sunt de importanta medie pentry acest serviciu; intarzierea furnizorulul intern in transmiterea catre
acest serviciu a respectivelor informatii documentate nu blocheara continuitatea activitatilor acestui serviciu

- infoentata redusa = fumizorul intern trebuie sa transmitn acestul servicio informatii documentate care sum de imporianta scadta pentn aest serviciu, acesten wgfi
caracier orientativ ; intarzieres furnizorubui intern in transmiterea catre acest serviciu a respectivelor informatii documentate nu afecteaza conflormitaten dﬂﬁsuﬂl‘}[

Intocmit, Sef serviciu, Tataru M ;—’-" .ﬁfﬁ;ﬁ

Prin indrumarca mm;ﬂ‘fupm SMC Goron Ana

Dratn: 23.05.2019

Avizal Direcior d

12, Rusu Camelin

g
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Municiplul Roman

Dircctia Juridics s Admimistratic publica-Serviciul Admirisiralie peblica locala

PARTI INTERESATE INTERNE — CLIENTI INTERNI

Clientul intern al

MNecesitatea clientulul intern

informatii documentate furnizate de acest serviciu

Influenta datelor furnizate de
acest serviciu asupra

acesiul serviciu activitatilor clientului intern
clientului sau intern Miiicats | edia | redues
Serviciul Resurse - procesan date specifice pentru salarizanea personalului - pontaje X
Umane Salarizare din cadrul acestui serviciu; - planificari anuale CO
*Iﬁmpmmmtgfnlh#qud:ﬂmnllwd: personal ; | _ coreri €0
"CHPEAIELLE PRMEIIOrY - LG L PR PO - formular centralizator ore suplimentare si cereri recuperari
"‘pr""“"': s ;"’S;l’“' T - concedii medicale, concedii fara plata
- respectare cerinde ale Codului muncii; - fise de post . ) o )
-planificare si organizare sistem de dezvoltare profesionals | = documente doveditoare ale cursurilor/specializarilor personalului
a salariatilor DIAP si implicit si ai celor din acest serviciy; | DJAP si implicit si personalului din acest serviciu (diplome de
- centralizari date cerute de legislatia specifica privitoare la | participari diplome de absolvire);
declaratiile de avere si inlerese si tmnsmiterea acestor In | - documente ce tin de actualizarea datelor salariatilor (carie de
ANL; identitate, certificat de casatorie, certificat de divort, certificate de
nastere a copiilor, etc)
- fise de evaluare anuala a performantelor profesionale a salariatilor
- program anual de imstruiri (interne si externe) a personalului DJAP
si implicit si personalului din cadrul acestui serviciu
- tabel distribuire tichete de vacanta;
- declaratil anuale de avere si interese — completate
- referate de promovare salariati din cadrul acestui serviciu
- termatici si bibliografii de concurs ptr. promovari/angajari pe post
Compartimentul -prefuares de informatii documentate specifice necesare a | - fise de post x

Audit public intern

i analizate in codrul misiunilor de andit imtern desfasorate
in cadrul DUAR =1 implicit si in acest serviciu

- proceduri operntionale/regulamente specifice acestui serviciu
- alte documente specifice solicitate
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hundcipiul Roman

[ Directia Juridica st Adminssirstic publics-Servical AdminFratic publics kooaks

PARTI INTERESATE INTERME - CLIENTI INTERNI

Influenta datetor furnizate de
acest serviciu asupra

Clientul intern al Mecesitatea clientului
acestul serviciu intern Infarmaty dm":im fiuminh de acest serviclu activitatilor clientului intem
AR S ridicata | medie | redusa
Birou Control strategii | -asigurares conformitarii - situatii privitoare |a realizarea obiectivelor generale si specifice ale DIAP si implicit si pentru x
st Marketing aplicarii cerintelor acest serviciu stabilite pentru anul in curs:
institutional standardului de managementul | _ giutia implementarii masurilor stabilite de conducatorul echipei de audit intern/audit extern
e “'?’;*{:f:“’“’ din | SMC, rezultate in urma auditurilor interne SMC efectunte in DIAP si implicit si in acest
- asigurarea conformitatii gt e - .
aplicarii cerintelor legislatici = situatia implementari masurilor documentate in:
SCIM de personalul din acest = programiul anial de dezvoltare SCIM;
serviciu - programul de masuri post analiza de management
- planurile de actiuni aferente gestionarii riscurilor inerente
identificale
- sttuatin implementarii corectiilor si actiunilor corective documentate in Asele de neonformitati
SMC si SCIM;
- raportarile anuale SCIM cerute de legislatia CIM in vigoare
ionie ?nll:tl_u'i]e - toresponcenta (informatiile documentate nterne si externe preluste si inregistrate specific) X
IMEAnLZAtoTice - hotararile de CL
- dizpozitiile de Primar
Directia de Impozite si | inscrierea bunurilor in hotarari de inventare x®
nxe locale evidentele fiscale
Directia economica inscrerile in evidentale - liste de inventar %
contabile ale MF -acte de proprietate
Serviciul de achiziti achizitionarea de bubnrui 8i | referate de necesitate %
publice BEMVICH
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Municipiul Roman
Dnrectia Jundica si Adminkgragie publico-Servicid Admeiniarase publics locala

FARTI INTERESATE INTERME - CLIENTT INTERNI

No:
- nfluenta ridicata = acest serviciu trebuie sa ranamita cligniului sau interm informatii documentate care sunt de maxima importants pentru acesta si pe care clientul intern trebuie sa le proceseze
neaparat

- influenta ridicata = acest serviciu trebuie sa transmita glientulul sau intern informatii documentate care sunt de importanta medie pentry acesta; intarzierea acestui serviciu in transmiterea catre clientul
sau intern a respectivelor informatii documentate nu blocheaza continuitatea activitatilor acelui elient intern

- influneta reduss = acest serviciu trebuie sa transmita clientului s3u fntern informatii documentate care sunt de importanta scazuts pentru acests, aceste informatii documentate avand pentru acel client
intern doar un caracter orientaliv ; intarzicrea acestui serviciu in transmiterea catre clientul sau intern a respectivelor informatii documentate oy afecteaza conformitatea desfasurarii activitatilor clientului

sau intern | 5 ,—) /‘

Daia: 230520019 Avizat Director diregtie, Rusu Camelia Imtocmit, Sef serviciu, Tatary

|
=i K{LLLLE f*"ﬁi

f
Prin indrumarea consultantofi Spa'lf Gioron Ara
r

- H"-J u
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Parte interesata externa

MNecesitatile partil interesate

Asteptarile partii interesate

._'- '
Progerses Dewmreoay a0l ey APyl
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Municlplul Roman
Diiroctia Juridica si Admimistratie poblico-Serviciul Admimisirate Publics Locals
PARTI INTERESATE EXTERNE
Informatii documentate

furnizate de acest serviciu partii interesate

Imstitutia Prefeciulul Meamt

Centralizares datelor preluate de ln toate UAT-
urile din judet pir. intocminea raportarilor
specifice aire MDREAP

~promplitudines furnizari tutaror tiparilor de date
soliciate scested mstitututii

= conformitaten intocmirti documentelor solicitate de
seeisa instiutie

-HCL-ur, dispozitii emise de Primar
-raspunsuri la solicitarile acestel entitat publice

Consiliul Judetean Neamt

Centralizaren datelor préluate si intocmirea
raportarilor specifice atre MDRAP

-promptitudinea furmizarii tuturor tipurilor de dete
solicitate ncested institututii

= ponformitsen intocmiri documentelor solicitate de
aceasta instinutie

HCL-uri,
raspunsuri la solicitarile acestei entitati publice

Agentia Mationala pentru
Locuinte

Centralizares datelor preluate si intocmirea
raportarilor specifice catre minister

-promptitudines furnizarii tumror tipurilor de dete
solicitate Boestel institututii

- conformitatea infoemirti documentelor soficitate de
aceasta institutie

documente privitoare la locuintele ANL

Oficiul de Cadastru si
Publicrtate Imobiliara

Centralizarca datelor preluate si intocmirea
raportarilor specifice

-promplitudines furnbsari rmnor tipurios de date
solicitate geestel institututii

- conformitates intocmiril documentelor solicitate de
acecastn instifutie

documenie supor peniru intocmire documenatii
cadazirale si insrieri in Canes funciara

Arhiva Judetenna Meamt si
Arhivele Mationale

Centralizares datelor ka nivel de judet si
transmiterea informatiilor documentale specifice
la Arhivele Mationale

=gorectitudines furnimari datelor si mformatiilor
privitoare la unitatile arhivistice

~promptitudines furndzari twuror tpurilor de date
solicitnte acestel institututii

- Nomenlatorul arhivistic

~docunenic aplicabile PME. care nu se mad regasesc
in arhiva institutici
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Munil:IEIP_I_anan

Darets handics 3 Adeunmstratic publica-Serviciial Administrate Pubdica Locala

PARTI INTERESATE EXTERNE

Parte interesata externa

Mecesitatile partii interesate

Asteptarile partii interesate

Informatii documentate
furnizate de acest serviciu partil interesate

Politia Municipiulul Roman

Preloarea datelor . analiza lor si dispunerca
masurilor specifice de implementat

-promptifudines furnizarii twigror tipurilor de date
solicitate acestel institututii

- conformitaten intocminl documentelor solicitate de
noeasta institutic

raspunsuri la soliciterile acestei entitati publice

biroairi de cadaztru

Emiterea documentatiilor cadastrale specifice

-promplifudines fernizari fwigror tipurilor de dae
solicitate acestei institututii
- conformitatea intocminii docementelor solicitate

aolicitari de inmtocmire documentntii cadastrale

birowr notarile

colectaren datelor 5i intocmirea documentatiilos
care le-au fost solicitate

=promptitudings furmizani winror dpurilor de date
solicitate

solicitart operatiun notariale pir. bunurd din
patrimoniul PME

- Compania Nationala de Posta
Romamna
- asociatiile de proprietari

-centralizari date specifice
= gmiterea de documente specifoe

-promptitudinea furnizarii tuturor tipurilor de date
solicitate

preluare — predare corespondenta : .
-solicitari documenie peniru solutionar] petitii
~convocaioare pir. intalnir organiemie de FME

Spitalul Municipal de Ungenta
Koman

centralizarea datelor privitogre la bunuri in
administrare

-prompifudines furnizanii wiuror tpuribor de date
snlicitate
- conformitates imocmirtl docymentelor solicitate

-prodocoale predane-primire bunuri in sdministrare

institutii de invatamant centralizarea datelor privitoare ln bunuri in -promplitudinea furnizarii tuturor tipurilor de date protocoale predare-primire bunuri in administrare
Preuniversifar administrare soliciate
« ponformitsten intocmird decumentelor solicitate
Data23.05.2019 Avizat Dirbdtor directie Intocmit, Sef
Rousn l:llu:nclil :) Tatary Mai'l

I

= Nig s
A =

Codul: PIEX_DIAP_SAPL Editia:l Reviria:0 Nr.ex: Pag

Profect cofinantat din Fondul Social Ewropean, prin Programul
Cond MySMIS 122867/ Cod SIPOCAT0S

R
Operational Capacitate Administrativi 2014-2020




B @ PCCA -

Municipiul Ronan

Procedura de sistem
ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES PLIBLIC

Procedura de sistem
ACCESUL LA INFORMATIILE

DE INTERES PUBLIC

Elaborat Verificat | Avizal Aprobat

MNume : . Lucian Ovidiu
P Manuela Tataru Constantin Neagu Gheorghe Camariu Micu
Functie: Sof Serviciu ; .

Administrafie ':”'“"’1:” h"“'j'i'gh‘;('f“““ Presedinte CMO Primar

Publici Locali %
Drata: 06,05.2019 07.05.2019 08.05.2019

: AT

Semnitura: _d___a:-‘  RiLess ,guﬁ s

F '
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Procedura de sistem
ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

CUPRINS

. Domeniu de aplicare
. Scop

. Definifii. Abrevieri

. Referinfe normative

. Descrierea procedurii
. Responsabilitagi

. Informatii documentate de menjinut

o =J B s e L B e

. Anexe

Codul: P5 AIP Edifia:2 Reviria:0 Nrex: Pag: 2/10

Project cofinaniat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020
Cod MySMI5 122867/ Cod SIPOCAT0S



Eeppreas Cperaiiongd CopecHate dareriiitied
Comprirris ls Shiiwnia! o

@ PCCA <«

T ormed Jovem B g e

Procedurn de sistem
ACCESUL LA INFORPATIILE DE INTERES PUBLIC

1. DOMENIUL DE APLICARE
1.1, Prezenta procedurii documenteazh regulile interne stabilite privitoare la modul in care este

permis accesul fa informatiile de interes public specifice ale Municipiului Roman.
1.2. Procedura este aplicabild tuturor salariafilor institufiei.

2.8COP
2.1. Scopul elaboriirii prezentei proceduri este de a stabili un cadru unitar care si asigure
conformitatea si legalitatea accesului la informatiile de interes public specifice Municipiului Roman.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1. Definipii

Informatia de interes public = orice informaljie care priveste activitifile sau rezultd din activitifile
unei autoritifi publice sau institufii publice

Informayie furnizatd din oficiu = informatie pe care o institujie sau o autoritate publicd are obligatia
sd le facd publice fird existen|a unei solicitir in acest sens.

Informatie furnizatd la cerere = informatie pentru care furnizarea se realizeazit numai in urma
formuliirii unei solicitlin verbale sau scnse.

Informatie cu privire la datele personale = orice informfie privind o persoand fizicl identificatd sau
identificabila.

Solicitarea de informafii de inferes public = acfiunca verbald sau scrisd pe suport de hirtie sau
electronic prin care o persoand fizich sau juridicl romand ori strilind poate cere informatii considerate
ca fiind de interes public.

Canal de comunicare = calea de transmitere a mesajului.

Canale formale de comunicare = canale prestabilite, corespunzitoare legdturilor ierarhice sau
functionale din organizatie,

Mijloe de comunicare = supont tehnic ce sprijind procesul de comunicare.

1.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

PDS = persoana desemnati cu responsabilitatea fumizirii si gestiondirii informagiilor de interes public
SLLC - solicitant cerere informajii de interes public

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinge legistative

- Ordinul SGG nr, 600/07,05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdfilor publice

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaliile de interes public, cu toate completiirile
ulterioare

- Legea nr. 52/2003 privind transparenfa decizionald in administratia publica, cu toate completdrile
ulterioare

- Hotlirdrea nr. 478/08.07.2016 pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice de aplicare
a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces Ia informaiile de imeres public, aprobate prin Hotérirea
Guvernului nr. 123/2002
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Procedurn de sistem
ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

- Regulamentul nr. 679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce privegte prelucrarea
datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date 5i de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind proteciia datelor)

= Constitufia Roméniel

4.2. Standarde

SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calitiii. Cerinfe

4.3, Alte referinge -
Dispozitia emish de Primarul Municipiului Roman privitoare la numirea, la nivel de institujie, a
responsabilului care si asigure furnizarea si gestionarea informafiilor de interes public.

3, DESCRIEREA PROCEDURII

5.1, Generalitaji

5.1.1. Accesul liber si neingradit al persoanei la informafiile de interes public constituie unul dintre
principiile fundamentale ale relajiilor dintre perscane si autoritifile publice, in conformitate cu
prevederile documentate in Constitujia Rominiei $i cu documentele internationale ratificate de
Parlamentul Rominiei.

5.1.2. Orice persoand are dreptul s4 solicite §i s objini de la accastd institufie, in condijiile legislatiei
specifice, informatii de interes public.

5.1.3. Principii aplicabile acestei activitili procedurate:

- principiul legalitagii

- principiul responsabilitdji

- principiul confidentialithfii

- principiul transparenje

5.1.4. Informarea directd a persoanelor si informarea presei sunt, conform legii, componente
obigatorii §i nu exclud celelalte componente ale activitafii de informare gi relagii publice.

5.2. Modalitaten de asigurare a accesului la informatiile de interes public

5.2.1. Accesul la informaliile previizute in paragraful (5.3.1) al prezentei proceduri se realizeazii prin
pagina de Intermet a Municipiului Roman sau, dupd caz, prin consultarea acestor informatii la sediul
instituiei.

5.2.2. Asigurarea accesului la informagiile de interes public se face din oficiu sau la cerere, prin
intermediul persoanei desemnate in acest scop de citre PR prin dispozijia interndl specifici emisa,
5.2.3, Municipiul Roman, prin intermediul acestei PDS, are obligafia sd asigure persoanelor, la
cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in scris sau verbal.

5.2.4. Solicitares in seris a informagiilor de interes public cuprinde urmitoarele elemente:

4. denumirea completd a Municipiulul Roman, in calitatea sa de institufie la care se adreseazi
cererea;

b. informafia solicitatd, astfel incat s permitd Mumecipiului Roman identificarea informatiei de
interes public;

¢. numele, prenumele §i semnatura solicitantului, precum i adresa la care se solicitd primirea
réspunsului,

5.2.5. In cazul informatiilor solicitate verbal, PDS are obligatia de a preciza condijiile

5i formele in care are loc accesul la informajiile de interes public gi poate furniza pe loc informatiile
solicitate,

5.2.6. In cazul in care informaiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, PDS indruma persoana
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ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

solicitanid de a formula in seris solicitaren privind informafia de interes public cerutd, urmind ca
cereren s3-i fie rezolvatd in termencle previizute in paragrafele (5.2.13- 5.2.14),
5.2.7. PDS pune la dispozifia persoanei solicitante o cerere lip pe care aceasta trebuie i o completeze
si 58 0 semneze.
5.2.8. Cererea, completatd si semnatd de persoana solicitantd, este:
- preluatd de PDS, inregistratdl cu numdr dat din Registrul de intriiri-legiri al directiei,
- transmisdl in copie persoanei emitente (ou nr. de inregistrare inscris),
5.2.9, Onginalul cererii este preluat de PDS si intrd pe circuitul intern specific de procesare,
respectiv:
a. efectuarea analizei ca si conjinut de ctre PDS;
b. supunerea SCR spre o primd evaluare a cereni primite, pentru a i analizd din punct de vedere
al legalitdgii solicitirii formulate de petent;
¢. transmiterea la PR a cercrii avizate de SCR pentru luarea deciziei privitoare la rispunsul ce
trebuie dat persoanei solicitante;
d. preluarea cererii aprobate de PR i redactarea rispunsului specific, conform legii;
e. transmiterea la SCR a rispunsului formulat, pentru avizare de legalitate — responsabilitate: PDS;
{. avizarea de legalitate a rispunsului formulat la solicitarea petentului;
g. transmiterea la PR a rispunsului avizat, in vederea aprobdrii respectivului document (a se
vedes in anexa prezentei proceduri textul standard al unui astfel de rispuns)
h. inregistrarea in Registrul de intrari- lesiri al institufiei {(efectuath de registrator) a rspunsului
intocmit i aprobat, si transmiterea acestuia destinatarului direct vizat.
5.2.10. PDS arhiveaza in biroul siu toate dovezile obiective ale cererilor primite pentru furnizarea de
informalii de interes public, cu respectarea duratelor de arhivare prestabilite.
5.2.11. Informatiile de interes public solicitate verbal se comunic In cadrul unui program aprobat de
PR.
5.2.12. Acest program este postat pe site-ul Municipiului Roman.
5.2.13, Termene pentru comunicarea In seris a unui rispuns solicitantilor de informatii de interes
public:
a, maxim 10 zile pentru comunicarea informatiet de interes public solicitate, dach aceasta a fost
identificatd in acest termen;
b, maxim 10 zile pentru anunjarea solicitantului ¢a termenul prevazut la primul punct nu a fost
suficient pentru identificarea informatiel solicitate;
¢. maxim 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul
previzul la pet. a;
d. 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate si a motivani refuzului,
5.2.14. Termenele se calculeazl de la data inregistririi solicitdrii primite.
5.2.15. Nu intrd in calculul termenelor ziua de la care incepe sd curgl termenul, nici ziua cdnd acesta
se implineste.
5.2.16. In cazul in care ultima zi a unui termen cade intr-o zi nelucratoare, termenul se prelungeste
pina in prima zi lucratoare care urmeazi.
5.2.17. In cazul in care solicitarea nu se incadreaza in componentele Municipiului Roman, in termen
de 5 zile de la inregistrare, PDS are responsabilitatea de a transmite solicitarea respectivi ciitre
institufiile/autoritdfile competente si informeazi solicitantul despre aceasta.
5.2.18. Refuzul comumicirii informatiilor solicitate este motivat in scris de PDS si aprobat de PR.
5.2.19. Raspunsul aprobat este comunicat de PDS destinatarului in cauzd in termen de 5 zile de la
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primirea solicithrii.

5.2.20. Solicitarea si objinerea informatiilor de interes public s¢ pot efectua si in format electronic.
5.2.19. PDS menjine evidenja la zi a tuturor solicitdrilor si rispunsurilor referitoare la accesul la
informatiile de interes public, prin completarea datelor specifice in formularul |, Registru pentru
inregistrarea solicitdrilor gi rdspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public”.

5.3, Informayii de interes public comunicate din aficiu
5.3.1. Municipiul Roman, prin intermediul PDS, are obligatia s& comunice din oficiu urmitoarele
informaiii de interes public:
a. actele normative care reglementeazs organizarea 5i funclionarea acestel institufi;
b. structura organizatoricd, atribufiile departamentelor, programul de funcfionare, programul de
audiente al PR;
¢. numele 5i prenumele PR si ale persoanei responsabile cu furnizarea informatiilor publice;
d. coordonatele de contact ale institufiel, respectiv:
- denumirea,
- sediul,
- numerele de telefon, fax,
- adresa de e-mail,
- adresa paginii de Internet;
¢. sursele financiare, bugetul si bilanjul contabil;
f. programele si strategiile proprii;
g. lista cuprinzind documentele de interes public;
h. lista cuprinzdnd categoriile de documente produse gi/sau gestionate, potrivit legii;
i. modalititile de contestare a refuzului unui petent la solicitarea acestuia de a i se furniza informajii
de interes public, in situaia in care respectivul petent se considerd parte vithmatd in privinja
dreptului de acces la informajiile de interes public solicitate.
5.3.2. Nu fac parte din categona de informafii de interes public :
a. informatiile din domeniul apariirii najfionale, siguranfei si ordinii publice, dac#l fac parte din
categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;
b. informatiile privind deliberirile autontifilor precum si cele care privesc interesele economice §i
politice ale Romdniei, daca fac parte din categoria informagiilor clasificate, potrivit legii;
¢. informatiile privind activitdjile financiare, dacd publicitatea acestora aduce atingerea dreptului de
proprietate intelectuala a institufie;
d. informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;
e. informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daci;
- se pericliteazA rezultatul anchetei,
- se dezvaluie surse confidengiale sau se pun in pericol viaja, integritatea corporald, sinitatea unci
perscane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfisurare;
. informaiile privind procedurile judiciare, dacii publicitatea acestora duce la atingerea asiguriirii
unui proces echitabil ori interesului legitim al oricéreia dintre parfile implicate in proces;
2. informatiile a céror publicare prejudiciazi masurile de protectie a tinerilor.

5.4, Informafiile de interes public pentru care nu este asigurat liberul acces
34.1. O parte din informatiile clasificate, respectiv numai informatiile din domeniul apririi
najionale, siguranfei si ordinii publice precum si informatiile clasificate care vizeaza:

- deliberdrile autoritafilor ;
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- interesele economice si politice ale Romdéniei.
5.4.2. Informatiile clasificate sunt cele reglementate prin legea 182/2002- actualizat,
5.4.3, Informagiile clasificate sunt grupate dupd cum urmeazi:
a, Secrete de star — informa(ii care vizeazd securitatea nafionalii, prin a caror divulgare se pot
prejudicia siguranfa najionala $i aplrarea jirii;
b. Secrete de serviciu — informafii a cdror divulgare este de naturd sd determine prejudicii unei
persoane juridice de drept public sau privat,
5.4.4. Excepjic de la interzicerea accesului sunt acele informafii care favorizeazdi sau ascund
incalcarea legii nu pot fi considerate informatii clasificate si constituie informajii de interes public la
care accesul este hber
5.4.5. Prin Legea 18272002 cu actualizirile specifice ulterioare, se interzice clasificarea ca secrete
de stat a informagiilor, datelor sau documentelor in scopul ascunderii  incalcarii legii, erorilor
administrative, limitarii accesului la informatiile de interes public, restrangerii ilegale a exercitiirii
unor drepturi ale unei persoane sau lezarea altor interese legitime.
5.4.6.0n cazul in care astfel de informatii au fost totusi clasificate, orice persoand are dreptul sd
inificze o procedurd pentru declasificarea lor, procedurd reglementad prin Legea 1822002, cu
actualizirile specifice.
5.4.7. Se¢ considerd informagii pentru care nu este asigurat liberul acces $i cele privind:
a. activitifile comerciale sau financiare, dar numai in cazul in care publicitatea lor aduce atingere:
- dreptului de proprietate intelectuald sau industriali;
- principiului concurenjei loiale, potrivit legii.
b. datele personale, potrivit Legii 677/2001, cu actualizéirile specifice — protecfia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal li libera circulajie a acestor date.
5.4.8. Conform prevederilor Legii nr. 544 privind liberul acces la informatiile de interes public si
cele ale legislagiel privind protectia datelor cu caracter personal, constituie informatie cu privire la
datele personale orice informatie privind o persoand fizicd identificatd sau identificabila.
5.4.9. Excepiie: informatiile privitoare la datele personale devin informajii de interes public in
méisura in care acestea afecteazii capacitatea de exercitare a unei funcgii publice. Accesul la astfel de
informatii este liber conform prevederilor documentate in Legea 544, cu actualizirile specifice
ulterioare,
5.4.10. Sunt considerate informafii pentru care nu este asigurat liberul acces §i cele privind procedura
din timpul anchetei penale sau disciplinare, acele informafii care ;
- pericliteaza rezultatul unei anchete,
- dezviiluie surse confidentiale,
- pun in pericol viafa, integritatea corporali, sindtaten unel persoane in urma anchetei efectuate sau
aflate in curs de desfisurare.
5.4.11. Pentru a fi exceptate de la liberul acces, nu este suficient ca informaiile s priveascd ancheta
penala sau disciplinard,
5.4.12, Pentru ca refuzul de comunicare al unor astfel de date si fie legal este absolut necesar ca
refuzul i fie insofit de dovesi din care sd rezulte ca prin publicarea informatiilor solicitate se
produce una din consecintele prevazute de lege:
a. periclitarea rezultatului anchetei;
b. dezvaluirea de surse confidenjiale,
¢. periclitaren viejii/imegritifii corporale/sindtifii unci persoane;
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5.4.13. Se consideri informajii pentru care nu este asigurat liberul acces si informafiile a chror
informare publici pot prejudicia misurile de protectie a tinerilor, conform prevederilor Legii nr.
350/2006, de protectic sociald a tinerilor, cu actualiziirile ulterioare.

5.4.14. In situagia in care informafia publica solicitata se afld pe un inscris care confine atit informaii
la care accesul este liber, cfit si informatii exceptate de la liberul acces, informatia publich solicitath
este comunicatd numai dupd anonimizarea informafiilor exceptate, previzute in legea nr, 544
actualizatd privind acestul la informatiile de interes public.

Procedurn de sistem
ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

5.5, Cai de atac

5.5.1. Pentru refuzul nejustificat, explicit sau tacit, de comunicare a unor informafii solicitate sau

pentru orice altd incélcare a dreptului persoanei de liber acces la informatiile de interes public

{comunicarea informatiilor intr-o formd inaccesibild/neclari/vagh/incompletd/comunicare tardivi a

informatiilor sau a refuzului/mecomunicare a prelungirii termenului de raspuns de la 10 la 30 zile)

solicitantul are dreptul legal de a utiliza urmatoarele cii de atac:

- reclamajia administrativi;

- plingerea in instanja.

5.5.2. Reclamatia administrativa.

a. constii intr-o reclamatie scrisd adresatd PR ;

b. pentru intocmire, este utilizat unul din cele doua modele date in anexa prezentei proceduri;

c. este formulatd in termen de 30 zile de la data la care solicitantul informatici a luat cunostingd de

incilcarea dreptului;

d. recomandabild este formularea unei astfel de reclamatii in termen de 30 zile de la expirarea celor

10 zile in care trebuiau comunicate informatiile, daca nu a fost primit un rispuns la cererea

respectivit

e.cuprinde, inafara menfiunilor din cererea de solicitare a informatiei, 5i 0 expunere a motivelor

pentru care solicitantul considerd ca a fost incalcata legea;

f.este evaluati de o comisie de analizd privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes

public care se constituie la nivelul Municipiului Roman;

g. reclamatia este solufionati in termen de maxim 15 zile de la primirea acesteia;

h.riispunsul la reclamajia administrativd primitd trebuie comunicat solicitantului indiferent daci
reclamagia a fost declaratd de comisia interni de analza ca fiind admish sau respinsi.

5.5.3. Plangerea in instantd;

a.instanja poate fi sesizatd direct cu plangere impotriva refuzului de aplicare a Legii privind accesul

la informatiile de interes public;

b. nu este necesar ca inainte de a transmile sesizarea in instanja sa se adreseze PR si o reclamatie

administrativi;

¢.este scutitd de taxa de timbru;

d.este adresatd in prima instan{d numai tribunalulut; este 0 competeng materiald speciald prevazutd

de Legea 544 actualizatd care derogd de la competenia materiald din contenciosul administrativ;

e.Curiea de Apel nu are competenfd ca prima instanfd ci doar ca instanjd de recurs;

f.termenul de sesizare a instanfei ese de 30 zile si incepe i curgd de la data expirfrii termenelor de 5

zile, 10 zile sau 30 zile, in care Municipiul Roman are obligatia de a comunica refuzul/informatia.

Aceste termene sunt in Legea privind accesul la informatiile de interes public;

g.in lipsa unui rispuns la o cerere de informatii, instanja trebuie sesizatd in 10—30 zile de la data la

care Municipiul Roman a primit respectiva cerere. Conform cerinfelor legislative aplicabile, termenul

de 10 zile reprezintd termenul general in care Municipiul Roman trebuie si reacfioneze;
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h.in cazul in care se primeste un rispuns pdnd la expirarea termenelor de 5, 10 i respectiv 30 zile jar
acest rispuns este nemuljumitor, termenul de 30 zile pentru sesizarea instanjei incepe si curghi de la
data primirii rdspunsului.

5.5.4. PDS mentine evidenta la zi a tuturor reclamatiilor administrative gi a plangerilor in instanta,
prin documentarea lor centralizatd in formularul |, Registru reclamapii adminisirative gi plangeri in
instanfa ",

5.6, Raportdri specifce

5.6.1. Raportul periodic de activitate:

- gste intocmit semestrial de citre de PDS;

- contine datele si informayiile cerute de Legislajia privitoare la accesul la informafiile de interes
ublic;

E: modelul acestui raport este prezentat in Anexa prezentei proceduri.

- este transmis PR de eitre PDS pentru evaluare i, dupd caz, dispunerea implementirii unor mésuri

specifice;

- este arhivat in copie de citre PDS.

5.6.2. Raportul anual :

- este intocmit anual de clitre PDS |, respectiv plind la data de 15 ianuarie, pentru anul calendaristic

ANLErIor;

- conjine datele si informatiile cerute de Legislafia privitoare la accesul la informagiile de interes

blic;

!}‘:nude!ul acestui raport este prezentat in Anexa prezentei proceduri.

- este transmis PR de ciitre PDS pentru evaluarea finald si aprobare;

- ggie transmis autoritdfil solicitante, in termenul cerut;

- este arhivat in copie de clitre PDS.

6, RESPONSABILITATI

6.1, Responsabilititile PDS

6.1.1. Rispunde de insusirea §i respectarea in totalitate a prevederilor legislajiei in vigoare privitoare
la asigurarea acesului la informaliile de interes public.

6.1.2. Rispunde de preluarea tuturor cerenlor §i reclamatiilor administrative primite care vizeazi
informatiile de interes public in legitur cu Municipiul Roman.

6.1.3. Raspunde de transmitlerea citre SCR (pentru avizare de emitere rispuns)si PR (pentru aprobare
emitere rispuns) a tuturor cererilor si reclamatiilor administrative primite de la petengi.

6.1.4. Raspunde de formularea rdspunsului la ornce cerere sau reclamafiel admnistrativd primiid in
institutie , dupd aprobarea lor de citre PR.

6.1.5. Raspunde de transmiterea oficiald citre petenji a rdspunsurilor la solicitfrile scrise formulate
de acestia, cu respectarea termenelor legale specifice.

6.1.6. Rispunde de asigurarea permanenfei atualitiji a informafiilor de interes public si trebuic
furnizate din oficiu de citre Municipiul Roman $1 postate pe site-ul acestei institufii,

6.1.7. Raspunde de gestionarea intregii baze de date privitoare la solicitirile primite de furnizare a
unor date si informafii de interes public precum $i a tuturor fpunsurilor transmise acestora.

6.1.9. Rispunde de intocmirea raportirilor semestriale $i anuale specifice privitoare la informagiile de
interes public ale acestei institufii.

6.2, Responsabilititile SCR
6.2.1. Analizeazi §i avizeazi de legalitate emiterea de riispunsuri la cererile primite de la petenti.
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6.2.2. Analizeazil si avizeazd din punct de vedere al legalitafii formuldrii, orice rispuns formulat de
PDS la orice cerere primitd privitoare la informajii de interes public in legaturl cu Municipiul
R.oman,

6.2.2. In situatia in care un rispuns formulat nu respectl cerinjele legislative specifice in vigoare, nu-
5i da acordul scris pe acel document i il returneazi PDS pentru operarea coreciiilor specifice,

f.3. Responsabilitdfile Primarului

6.3.1. Aprobdi resursele necesare realizirii unui sistem informafional adecvat pentru prelucrarea i
transmiterea informafiilor de interes public terfelor péirfi solicitante, in condifii de deplind legalitate.
6.3.2. Analizeazdl i decide transmiterea ciitre peten)i a rispunsurilor la cererile formulate de acegtia.
6.3.3. Aprobil toate rispunsurile intocmite de PDS la solicitarile primite la sediul instituiei de
transmitere a unor informajii de interes public care vizeazd in mod direct Municipiul Roman.

6.3.4. Dispune efectuarea unic analize periodice privitoare la tipurile de solicitari transmise de terte
pirfi privitoare la furnizarea unor informatii de interes public ce vizeazd in mod direct Municipiul
Roman

7. INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT :

Nr Informatia documentath Arhivare Tn arhiva operationali
on Denumire Cod | Inifiata de.. Circuls ln...... Lec Durata | Resp.
I | Cerere furnizare - peleni Petend—=PR —SCR—PR—PD5 hirou 3ani P35
informinjie de interes PO
public
IE: Reclamatic = reclamant | Reclamani—sRegistrator—+5CR birou 3ani PSD
ackminisirativi —=PR—+PDS FOS
i Riispuns |o - PS POS=+5CR—PR—Registrator hirou Jani PLS
cerereareclamagia —+ destinatar PDS
ndminisirativa
primiti
4 | Raport de evaluare - PDS POS—PR birou Jani PDS
a implementiri PDS
Legiinr. 544
5 | Registro reclamaafii = PDS PDS birou PETITED PDS
pdministrative sl FDE et
plimgeri in instangl
8. ANEXE:
Model Cerere furnizare informajie de interes public
Model Reclamatie administrativi

Model Raport evaluare a implementini Legii nr, 544
Model Registru reclamatii administrative gi plingeri in instanii

Consult @}Iﬂmn Anca
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Formular-tip ecrere de informatii de interes public

Denumirea autoritd{ii sau institujiel publice ..o

Stimate domnule/Stimatd doamnd.......... 5 s

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaiile de
interes public, cu modificiirile §i completdrile ulterioare. Doresc s primesc o copie de pe urmitoarele
documente (petentul este rugat si enumere cit mai concret documentele sau informagiile solicitate):

Doresc ca informatiile solicitate s imi fie furnizate:

e AL, T SRR oo s it s i R

Pe e-mail in format editabil: ...................... |8 adresa..........vuene.s

Pe format de hartie, 18 8dresa..........cciimiiisissssesiiierssasreass

Sunt dispus si plitese costurile aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (daci se solicita
copii in format scris).

Vi muljumese pentru solicitudine,

semnatura petentului (optional )

Numele $i prenumele petentului.. AR
Adresa la care se solicitd primirea rispunsului/E-mail .................
Profesia (opfional)..............
Telefon (optional) ... s




Model- Reclamatie administrativi (1)

Denumirea autoritifii sau institufiel publice ...

Stimate domnuleStimatd doamnd .........ccceeeeivennn

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativi, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de ineres public, intrucdt la cererea nr .............. din data de ..o am primit un
rispuns negativ, la data de ... 5 INF-0 ScTiSOare semnatd  de
reeresenreress (COMpl2tafi numele respectivului funcfionar)

Documentele de interes public solicitate erau urméatoarele:

Documentele solicitate s¢ incadreazd in categoria informafillor de interes public, din urmétoarele
considerente:

Prin prezenta solicil revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public solicitate in

scris/in format electronic, considerind ¢ dreptul meu la informatie, conform legii, a fost lezat.

Vi muljumesc pentru solicitudine,

(semnfitura petentului)
Numele i adresa petentului

Adresa ...,

Telefon . .




Model- Reclamatie administrativi (2)

Denumirea autoritifii sau institujiel publice ...
Sedinl/Adrean ...........cosiiniiisimaiierins
PRI i o

Stimate dommule/Stmatd doamnl ... s s ssssianmssiog

Prin prezenta formulez o reclamajie administrativi, conform Legii nr. M pnvmd liberul acces ln
informatiile de interes public, intrucdt la cererea nr ... din data de .. ..Ml am primit
informatiile solicitate in termenul legal, stabilit de lege.

Documentele de interes public solicitate erau urmdtoarele:

Dmmn:nt:l: solicitate se imm:lrr:nzﬁ i‘n ::al.l:gnrlﬂ. informagiilor de interes public, din urmétoarele
considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public solicitate in
scris/in format electronic, consideriind ¢l dreptul meu la informagie, conform legii, a fost lezat,

Vi muljumese pentru soliciudine,

{semnfitura petentului)

Numele si adresa ;:Icl:nlulm ........................... ;
Teleﬁan e L O TR e LA T
Fax .




Model - Raport de evaluare a implementiirii Legii nr. 544/2001

(antet)
Numele institufici publice .....
Elaborat
Responsabil/Sef
compartiment
RAPORT DE EVALUARE
a implementiirii Legii nr. S44/2001 in .

modificarile si completirile ulterioare, inanul .. ........ , prezint actualul raport de evaluare internd finalizat in urma aplicirii procedurilor de acces la

informatii de interes public, prin care apreciez ci activitatea specificd a institufiei a fost:

o Foarte buna

0 Buni

0 Satisficitoare

0 Nesatisficitoare

Imi intemeiez aceste observajii pe urmiitoarele considerente 5i rezultate privind anul .. .. ... ...
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L. Resurse si proces

1. Cum apreciati resursele umane disponibile pentru activitatea de fumizare a informatiilor de interes public?

o Suficiente

o Insuficiente

2. Apreciafi ci resursele material disponibile pentru activitatea de fumnizarea informatiilor de interes public sunt:
o Suficiente

o Insuficiente

3. Cum apreciati colaborarea cu direciile de specialitate din cadrul institufiei dumneavoastrd in fumizarea accesului la informatii de interes public:
o Foarte buni

o Bund

0 Satisfiicitoare

0 Nesatisficitoare

IL. Rezultate

A. Informagii publicate din oficiu

1. Institujia dumneavoastri a afisat informatiile/documentele comunicate din oficiu, conform art. 5 din Legea nr. 544/2001, cu modificirile §i completarile
ulterioare?

o Pe pagina de internet
o La sediul instituie

o In presa
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o In Monitorul Oficial al Roméniei

o in ald modalitate: . .. .......

2. Apreciali cd afisarea informatiilor a fost suficient de vizibila pentru cei interesafi?
o Da

o Nu

3. Care sunt solutiile pentru cresterea vizibilitaii informatiilor publicate, pe care institujia dumneavoastrd le-au aplicat?

o Nu
5. Sunt informatiile publicate intr-un format deschis?
o Da
o Nu

6. Care sunt masurile interme pe care intenfionali i le aplicaji pentru publicarea unui numdr cit mai mare de seturi de date in format deschis?

B. Informatii furnizate la cerere
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Numarul total de In functie de solicitant Dupa modalitatea de adresare

solicitdri de informatii | de la persoane fizice de la persoane pe suport hartie pe suport electronic verbal
de interes public juridice

2. Departajare pe domenii de interes

a) Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli etc.)

b) Modul de indeplinire a atribuiilor institufiei publice

c) Acte normative, reglementin

d) Activitatea liderilor institujiei

e) Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001, cu modificirile si completiirile ulterioare
f) Altele, cu mentionarea acestora:

Termen de rdspuns Modul de comunicane Departajate pe domenii de imieres
e Saliciciri Inf prmmaa i
total de Redirectionat | Solufionate | Solujionate | pentru Comunicare | Comumicare | Comunicare | Utilfzarea banilor Mochal de Acte Acthilates | privind Altede (s
solicitd & chine site favorabil n | favorabil in | care electronicd | in format werhallh publich indeplinke a | pormative | liderilor moiul de | precizeaz
solupionat | InStitufiiin5 | teomende | termende | termenul hrthe [contracteinvestifii | atributifler | reglement | institufiel | aplicaren | B cane)
& favorabl | He 1 zile 30 zile a fost « chelturieli etc.) instituhei i Legii nr,
depkiin publice 544

3. Mentionagi principalele cauze pentru care anumite rdspunsuri nu au fost transmise in termenul legal:
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4. Ce masuri au fost luate pentru ca aceastd problema si fie rezolvati?

| — g iR R PR M i
M it i rrrridbhiide ; . i A s e
Motivul respingerii Departajate pe domenii de interes
MNumar total de Exceptate, Informatii Alte maotive Utilizarea Modul de Acte Activitatea Infarmatii Altele (se
solicithri conform legii inexistente | (cu precizarea | banilor publici | indeplinire a normative, liderilar privind modul precizeaza
respinse acestora) contracte, atribusiilor reglementari institutied de aplicare a care)
investitii, institutiel Legii nr. 544

cheltuieli,etc, ) publice

5.1. Informatiile solicitate nefurnizate pentru motivul exceptirii acestora conform legii: (enumerarea numelor documentelor/informatiilor solicitate):

6. Reclamatii administrative si plingeri in instanii
6.1. Numarul de reclamatii administrative la adresa institutiei publice in baza Legii nr. 544/2001, cu modificirile si completarile ulterioare

Numarul de reclamatii administrative la adresa institutiei publice in baza
Legii nr. 544/2001, cu modificirile si completérile ulterioare

Solutionate Respinse In curs de Total
favorabil solutionare

6.2, Numdirul de plingeri in instan{i la adresa institufiei in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile §i completiirile ulterioare

Pag. 5/6




Numiirul de plangeri in instan{a la adresa institufiel in baza Legii nr.
5442001, cu modificdrile §i completiirile ulterioare

Solutionate Respinse
favorabil

In curs de Total
solutionare

7. Managementul procesului de comunicare a informatiilor de interes public

7.1. Costuri
[ Costuri totale de functionare ale Sume incasate din serviciul de Contravaloarea serviciulul de | Care este documentul care sta la
compartimentului copiere copiere (lei/paging) baza stabilirii contravalorii

serviciului de copiere?

1.2, Cresterea eficienjei accesului la informaiii de interes public

a) Institufia dumneavoastrd define un punct de informare/bibliotecd virtuali In care sunt publicate setuni de date de interes public 7

o Da

o Nu

b) Enumerati punctele pe care le considera{i necesar a fi imbundtifite la nivelul institujiei dumneavoastrd pentru cregterea eficientei procesulul de asigurare

a accesului la informafii de interes public:

¢) Enumerati mésurile luate pentru imbundtiifirea procesului de asigurare a accesului la informatii de interes public:
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Munigipiul Roman

Registru reclamatii administrative §i plingeri in instangs

Numiirul de reclamatii administrative la adresa institugiei publice in
baza Legii nr. 544/2001, cu modificirile si completirile ulterioare

Numiirul de plingeri in instanta la adresa institutiei in baza Legii nr.
544/2001, cu modificirile 5i completirile ulterioare

Solutionate
favorahil

Respinse

in curs de

solufionare

Total

Solufionate
favarabil

Respinse

In curs de
solufionare

Total
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1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documentezi regulile de prelunre, arhivare §i gestionare a documentelor pe suport de hirtie in
arhiva generala a Municipiului Roman,

1.2, Procedurs este aplicabild arhivarului si tuturor salariatilor din cadrul Municipiului Roman care predau
documente pe suport de hartie la arhiva generala & acestei institutii.

2. 8C0OP
2.1. Scopul elabordrii acestei procedur esie de 4 stabili un set unitar de reguli de respectat de toti salariatii care
colaboreaza cu arhivarul desemnat la nivel de institutie.

L DEFINITIL ABREVIERI

3.1 Definitii :

Aet = termen general pentru orice inscris intocmit de personae fizice/juridice, consemnind situafii de drept sau de
fapt.

Arhivd = loc special amenajat pentru plistrarea documentelor rezultate din activitatea unei unitd|i, in vederea
plistririi §i cercetfirii lor.

Arhivéd curenid {operafionald)l = arhivd constituitd din documente primite, expediate sau intocmite pentru uz
intern, rezultate din activitatea cotidianl 8 unitfilor, documente care sunt plistrate la compartimente un timp
limitat, timp in care acesten sunt constituite in dosare/hibliorafiurt identificate adevat, dupd care urmeazi a [
depuse la arhiva unithfii.

Ani extremi = data celui mai vechi si a celui mai nou document din cadmul unui fond arhivistic/dosar.

Certificare = inscrierea pe o fild nescrisd, adaugatd la sfargitul dosarului sau pe verso-ul ultimei file nescrise a
unithfilor arhivistice preconstituite (registre, condici, etc..) a urmitoarelor elemente: dosarul (registrul, condica,..)
ce cuprinde file (cifre 5i in paranteze, litere), data cerificdrii, numrle $i prenumele in clar, semnfitura celui care
face certificarea.

Colecie arhivisticd = todalitatea documentelor grupate de un creator sau definfitor, conform unui anumit ariteriu
{tematic, cronologic, etc) fard a se fine seama de provenienfa lor sau de existenfa unei leghtur] organice,

Conexare de documenie = grupare a doull sau mai multe documente care trateaza aceeagi pproblemd sau probleme
similare. Coonexarea se consemneazd in registrul de Intrare-legire al unitigii.

Constituirea dosarului = operajiune arhivisticd ce consti in: ordonaren documentelor referitoare la acecasi
problemd si cu acelagi termen de plisirare (in conformitate cu MNomenclatorul arhivistic), create de un
compartiment al unitijii, in cursul unui an; numerotarea filelor, certificarea, coaserea sau legarea lor, Un dosar nu
trebuie s depiiseasci 300 de file; cind la o aceeasi problema s-au deplsit 300 file, se creeazi doudl sau mai multe
volume care au acelasi indicativ, dar se inventariazd In continuare, menjiondndu-se numlirul de volum - pe
coperta dosarului i in inventar,

Conpimatul unitdtii arhivistice = totnlitatea informatiilor dintr-o unitate arhivistica.

Cuprinsul wnitdyii arhivistice = element de bazd al inventarului arhivistic care redi in mod concis principalele
informafii dintr-o unitate arhivistici.

Depozit de arkivd = spajiu special amenajat pentru plstrarea, conservarea §i protejarca arhivelor,

Docuntent = act prin care se adevereste, se constath sau se preconizeazi un fapt, se conferif un drept, se recunoagte
o obligatic

Dosar = totalitatea documentelor scrise, elaborate de citre compartimente

Fond arhivistic = ansamblul documentelor de orice naturd create §i primite de clitre un creator de arhive pe
parcursul existenjei sale

Indicativ al dasarulul = ansamblu de semne constind in litere §i cifre care individualizeazd unitatea arhivisticd si
indicé locul pe care il ocupd in Nomenclatonel arhivistic.

Nomenclator arhivistic = instrument de lucru care pune ordine in constituirea dosarelor §l orienteazd intreaga
orginizare ulterioard a activithfii de arhivll (inventariere, selectionare, folosire, pdstrare, etc.), Este un tabel
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sistematic in care sunt desfisurate pe compartimente de muncd, categoriile de documente grupate pe probleme i
termene de plstrare

Inventar dosare = instrument de evidentl a uniti{ilor arhivistice (dosare §i registre) dintr-un fond sau colectie, in
care unitijile arhivistice sunt inregistrate din punct de vedere canlitativ i al confinutului.

Ovdomare unitati arhivistice = operajiune de grupare s unitiilor arhivistice in cadrul fondurilor sau colectiilor,
dupd criterii stabilite (cronologie, cronologic-structural, alfabetic, pe probleme, pe corespondenti, etc...)

3.2 Abrevieri

PR = Primar

SCR = secretarul Municipiului Roman

D-DIAP = director Directie juridica si administratie publica
FMHN = functie de management (coordonatoare a unei structuri organizatorice)
AQP = Arhiva operajionald a structuni organizatorice

ARH = Arhivar

FDS = formator de dosire

NA = Normenclator arhivistic

u.a. = Unitate arhivistica

DJAN = Directia Judeteand a Arhivelor Nagionale

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte fegislative

- Ordinul SGG nr. 600/07.05.201 8 peatru aprobares Codului controlului intern managerial al entitifilor publice

- Legea 16/1996 — Legea arhivelor Najionale, completats §i modificati de Legea 358/2002

- Ordinul 217/1996 - instrucfiuni privind activitatea de arhivi la creatorii i definftorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nagionale

- Normativ privind caracteristicile tehnico-funclionale ale spatiilor 5i echipamentelor de depozitare §i conservare
a arhivelor aflate in administrares creatorilor publici §i privafi de arhivi

= Legea 182/2002 — pentru protectia informatiilor clasificate, cu modificirile specifice ulterionre

- indreptar arhivistic pentru personalul care creeazi, pistreazd si foloseste documentele.

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 201 5. Sisteme de management al calithtii, Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 Generalitari

5.1.1. Obiectivul arhiviirii generale o documentelor in arhiva institutiel este de a asigura un sistem unitar de
evidentll, inventaricre $i selecfionare a documentelor create de structurile organizatorice ale Municipiului Roman,
confidenjialitaiea si securitatea documentelor arhivate,

5.2, Conditii de microclimai pentri arliva generala a institifel
5.2.1. Nu este permisd amplasarea spatiilor destinate arhiviirii documentelor:
a, deasupra, dedesubtul sau in vecindtaten depozitelor de substanje explozibile, inflamabile, corozive, de
colorangi, a incdperilor in care se lucreazd cu foc deschis, a ghenelor de reziduuri menajere;
b, in poduri, mansarde, subsoluri tehnice sau in incdperi inundabile;
€. in constructii provizorii,
5.2.2. Nu este permisd treceren prin spajiile destinate arhiviirii documentelor a conductelor de gaze combustibile,
a cosurilor §i canalelor de fum.
5.2.3. Rafturile, dulapurile, rastelele eto. este necesar a fi confectionate din materiale incombustibile.
5.2.4. Amplasarea acestora este efectuatd astfel incit 3 poatd permite o evacuare rapida a materialului depozitat.
5.2.5. Instalatiile electrice din incintele arhivei este necesar a i executate astfel inchit 53 poatd fi deconectate din
exteriorul inciperii.
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5.2.6. Corpurile de iluminat este necesar a fi samplasate pe axul culoarelor dintre rafturi, la o distanid de minimum
50 em de rafturile cu documente.

5.2.7. Corpurile de iluminat electric cu incandescenti este necesar a fi previtzute cu globuri de protectie.

§.2.8. Microclimatul interior este necesar a fi menjinut in urmitoarele limite:

a. temperatura: (+15°C) = (+25°C);

b. umiditatea relotiva a serului ; 40-65% .

5.2.9. Ventilarea spatiilor poate fi efectuatd natural, artificial sau mixt.

5.2.10. Ventilarea naturnld este necesar a i efectuatd in zilele in care temperatura 5i cantitatea de vapori din aerul
exterior se incadreazd in parametrii de microclimat interior $i in conditiile in care In zona depozitului nu existl
degajiri nocive.

5.2.11. Ventilarea artificiald este necesar a se efectun prin instalatii de ventilare sau cu ajutorul camerelor de
climi i are drept scop menfincrea permanentil in limita parametrilor a temperaturii $i umiditigii relative.

5.3, Nemenclatoral arhivisiic
5.3.1. pentru elaboraren formei finale a NA esle necesara parcurgerea urmdtoarelor etape:
a. actul decizional privitor la necesitatea Intoemirii NA
b. dispozifia de numire a comisiei de selecjionare
¢. listarea documentelor 5i centralizarea propunerilor
d. aprobarea proiectului de NA la creator (PR Municipiului Roman)
e. avizarea NA de directorul DJAN
5.3.2. protectul NA este intocmit de ARH in baza prevederilor art.8 din legea Arhivelor Nagionale nr.16/199%6 si a
maodelului din Anexa | a acested legi.
5.3.3, La stabilirea termenelor de pistrare se jine cont de prevederile documentate in urmatoarele documente
legislative:
- Codul Civil
- Codul penal
- Legea Contenciosului administrativ
- Legea contabiliti{ii
- Legislatia muncii
5.3.4. NA este avirat de legalitate de catre SCR , aprobat de PR §i se confirmi de clitre DIAN.
5.3.5. Dupi confirmare, NA devine documentul legal in baza cliruia sunt arhivate §i gestionate toate categoriile de
u.a. menfinute in arhiva generala a acestei institutii.

5.4, Etapa de pregatire a intocmirii Nomenclatorsulud arkivistic

54.1. ARH intoemeste anual, in luna decembrie, cltre toate structurile organizatorice ale Municipiului Roman, o
“Noth intern&”, de solicitare pentru intocmires propunerilor de u.a. care i fie menginute in arhiva institutiei.
5.4.2. Aceasta notd este transmisl de ARH la

- D-DJAP, pentru avizare

= SCR, pentru aprobare

5.4.3. Nowm internll avizatd $i aprobath este transmisa la Biroul Unic-SAPL pentru Tnregistrare cu numir dat din
Registrul general de Intriri —legiri.

5.4.4. Nota internd inregistratii este preluatd de ARH, multiplicati si difuzaid de catre PDS din cadrul Biroului
Unic-SAPL in copil, cu semnaturd de primire, la toate FMN din toate structurile organizatorice ale institutiei.
5.4.5. Fiecare FMN transmite, in termenul specificat in Nota intemid, formularul “Propuneri unitdfi arhivistice
pentru constituirea Nomenclatorului arhivistic™ .

5.4.6. ARH preia toate propunerile §i efectucazil, intr-o primi etapd, corelarea duratelor de arhivare specificate In
aceste propuneri cu cerinjele legislative aplicabile respectivelor grupe de documente, pentru a se asigura de
respectaren legalithtil arhivirii acestora.
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5.4.7. ARH intocmeste in doud exemplare propunerea de “Nomenclator arhivistic™, utilizind modelul stabilit prin
legislatia arhiviirii,

5.4.8, Numerotarea u.a. este efectunti cu litere arabe, Incepind cu nr.l la flecare compartiment, pentru ca
eventualele completiiri sau omisiuni ficute ulterior la un compartiment si poath fi cu vsurinid efectuate, firdl a
afecta intregul instrument de lucru.

5.4.9. in dreptul grupelor de documente care se piistreazd permanent se serie litera majusculd “P™,

5.4.10, Pentru documentele care sunt pastrale temporar este scrisi cifra arabd care reprézintd numarul anilor cét
acel document va fi pstrat.

54.11. In cazul in care termenul de phstrare al wnor grupe de documente nu poate fi stabilit cu centitudine in
momentul in care este imtocmit NA sau dacd existi motive obiective si se presupund cdi, in anumile conjunctur,
informajiile documentelor pot avea importantd gtiintific, lingd termenul de plistrare temporar este mentionatii si
litera “S8™ (comisia de selectionare — ex. 10 C8).

5.4.12. La expirarea termenului de pdstrare, sceste documente sunt reanalizate de Comisia de selectionare gi, dupd
caz, suni stabilite decizii privitoare la prelungirea sau nu a termenului de plstrare sau pot fi formulate §i ale
propuneri obiective i eficiente.

5.4.13. Cifra romand + litera majusculd + cifra arabd formeazd indicativul fiecirei v,

5.4.14. NA elaborat de citre ARH este supus spre analizdi §i:

a. avizare de legalitate: SCR;

b. aprobare: PR

5.4.15. Ambele exemplare ale Nomenclatorului arhivistic trebuie avizate si aprobate in original de citre funciiile
menjionste in paragraful anterior.

5.4.16, Nomenclatorul arhivistic aprobat de PR este preluat de ARH 51 pregitit pentru a fi tronsmis spre evaluare
i confirmare la DJAN,

54.17. ARH intocmeste adresa de inaintare la DJAN, adresli la care atasearll cele doudi exemplare ale
Nomenclatorulul arhivistic.

5.4.18, Adresa este transmisd de ARH la;

a. D-DIAP, pentru avizare;

b. PR, pentru aprobare,

54.19. ARH :

n. preia adresa aprobatd si o transmite Biroului Unic - SAPL pentru inregistrare;

b. xerocopiazd intr-un singur exemplar adresa aprobati §i inregistratd;

c. atageazi la originalul adresei aprobate si inregistrute cele doud exemplare ale NA aprobat;

d. preda la registratura DJAN aceste documente, solicitind inscrieren numirlui de preluare la DIAN pe copia
acestei adrese de inmntare.

54.20. ARH este persoana din cadrul Munmicipiului Roman care asigurd interfafa intre Municipiul Roman si
DJAN pentru orice clanificin sau operare de coreciil ale NA.

5.4.21, NA confirmat in mod oficial de catre reprezentantul autorizat al DJAN este prelust intr-un exemplar de
ciire ARH de la DJAN pentru péstrare in original in arhiva generala a Municipiului Roman si pentru
implementare.

5.4.22. In situagia in care, din motive obiective, in timp rezultd necesitatea modifichrii NA confirmat initial de
clitre DJAN, ARH reia intreaga procedur prezentatd in paragrafele (5.3.7 - 5.3.14).

5.5, Repufi de formare a dosarelor ce frebuie respectate de fiecare FDS

5.5.1. Gruparea documentelor in wa (dosare, registre, condici, cartoteci) este efectuntd in cadrul
compartimentelor conform problematicii §i termenelor de péistrare stabilite.

5.5.2. Responsabilitatea grupdrii  documentelor in vwa. la nivelul structurii organizatorice revine persoanei
desemnate de funcfia de management a respectivei structuri organizatorice,
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5.5.3. Documentele cuprinse in dosar sunt ordonate cronologic, sau in cazori speciale, dupa alte criterii (pe
probleme, alfabetic, geografic, pe corespondenti, nominal, etc...).

5.5.4, In cazul in care la formarea dosarului este utilizath ordinea cronclogicll, documentele sunt puse in dosar
astfel incat primul document, cu data cea mai veche de inregistrare, s3 fie deasupra (la inceputul dosarului), urmat
apoi de celelalte documente, in ordinea creschtoare a numerelor de inregistrare,

5.5.5. Criteriul pe probleme (tematic) presupune formarea dosarelor dupd teme (gruparea documentelor dintr-un
an care s¢ referd la aceeasi temiv/problemi ).

5.5.6. Criteriul alfabetic constd in gruparea dosarelor In ordine alfabetica i este utilizat la arhivarea dosarelor de
personal.

5.5.7. Formarea dosarelor pe corespondenti constil in gruparea intr-un dosar a documentelor care se referd la unul
gi ncelasi coresponent §i este utilizatd in arhivarea documentelor care vizeazd documente privitoare la operafile
specifice,

5.5.8. Formarea dosarelor dupdt criteriul nominal constd n gruparea actelor dupd denumirea sau genul lor (intr-un
dosar se concentreazii documente numai de un singur gen: procese verbale, ordine, circulare, rapoarie de
activitate, situsfii statistice, extrase de cont, balanje de verificareetc...).

5.5.9, Gruparea documentelor in cadrul dosarului respecti ordinea inregistriirii lor, {infind cont de documentele
conexale saU Anexe),

5.5.10. Odati cu ordonarea documentelor in cadmul dosarului, se inliturd acele, clamele, agrafele metalice, filele
nescrise, dublurile documentelor, ciomele, notele i insemmérile personale care an servit |a redactarca referatelor,
actele care nu su legaturd cu problemele din dosar,

5.5.11. Toate actele inliturate sunt restituite funciiilor din cadrul structurii organizatorice care le-au Intocmit.
5.5.12, Documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton astfel inclit 84 se asigure citirea completd a
textului, datelor 5i rezolugiilor din fiecare document

5.5.13, Foile indoite i mototolite sunt indreptate.

5.5.14. Intr-un dosar, de reguld intrd o grupa de documente.

5.5.15, Sunt 5i situnfii in care dintr-o grupd de documente previzute in evidenfa internd a arhivei operajionale a
structurii organizatorice, nu se formeazll intr-un an decét dowd sau maxim trei documente.

5.5.16, In aceastii situajie, pentru a nu se irosi materialul de protectie si pentru a economisi spagiul de depozitare,
s¢ pol concentra mai mulie documente intr-un dosar, despirfite printr-o foaie nescrisd, avind in vedere
menfinersi wnui conjmut similar al documentelor in acel dosar.

3.5.17. Nu este permish indosarieres in acelagi dosar a documentelor care au termene de pstrare diferite,

5.5.18, Numerotarea dosarelor :

a. are drept scop determinarea locului documentului in dosar 5i asigurarea integritifii acelui document;

b. este efectuatd mecanic, cu creion negr, in coltul din dreapta sus al fiechrei file;

¢. in cazul dosarelor compuse din mai multe volume, este numerotat separat fiecare volum, incepand cu nr.1;

d. dosarele nu trebuie 53 aibd mai mult de 250-300 file;

e. in cazul depigirii acestul numar se formeazd mai multe volume ale aceluiasi dosar;

f. la sfargitul fiecdrui an, dosarele din anul respectiv se incheie §1 incepind cu noul an se formeazdi noi dosare;
5.5.19. Pe coperta fiecirui dosar sunt trecute urmiiloarele date

- denumirea institujiei §i a structurii organizatorice creatoare a documentului;

- indicativul u.a., asa cum este trecut acesta in NA aprobat;

- anul credirii documentului;

= cuprinsul unitigii arhivistice;

- limitele temporare ale documentelor (de lo........ = 18 i ) din dosar;
= fumdirul filelor;

- numdirul volumului {cénd din acecasi problemi sunt mai multe volume);

- temenul de plstrare;

- numdirul din inventar - care se completeazi odati cu inventarierea documentelor;
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5.5.20, Certificarca uniti{ii arhivistice (dosare, registre, condici, cartoteci) este efectuatd pe o foaie nescrisd, pusi
la sfiirgitul dosarului, inainte de a fi cusut sau pe interiorul copertei din spate a dosarului (in cazul dosarelor) sau
pe prima pagind nescrisd (in cazul registrelor i condicilor) utilizind urmdtoarea formulare: “prezentul dosar
(registrw/condicii/cartotech) contine un numdr de ... file” - in cifre gi, intre paranteze, in litere.

5.5.21. La sfirsitul notei de certificare sunt trecute:

= data

- functia si semnditura formatorului din cadrul structurii organizatorice formatoare.

5.5.22, Pentru u.a. secrete, secrete de stal sau nesecrete dar de maximi importantd pentru institutie, formatorul
intocmegte OP1S-uri separate agezate inaintea primei file, conform modelului legislativ specific.

5.5.23. Inscrierea acestor informatii pe coperta fiechrei unititi arhivistice asigurd identificarea acestorn atit in
cadrul structurii organizatorice cit §i a arhivel generale a Municipinlui Roman.

5.5.24, Pentru o cunoastere completh a confinutului documentelor ce compun dosarul respectiv este absolut
necesar:

a. ca elementele definitorii ale problemelor trecute pe copertd si fie clare §i cuprinzlitor formulate;

b. 58 nu se omitll principalele date care si evidentieze informatiile necesare.

5.5.25. Nu se acceptli copicrea pe coperta unitijilor arhivistice si apoi in inventare denumirile din nomenclator,
deoarece nu in toate cazurile grupele de documente din nomenclator reflectd in intregime cuprinsul actelor din
unitafile arhivistice.

§.5.26. Nomenclatorul nu poate prevedea in detaliu toate problemele care urmeazi a fi create la nivel de structurd
organizatorich in cursul unui an.

5.5.27. In momentul in care este formulat rezumatul pe coperta u.a. este absolut necesar a se revedea documentele
indosariate, pentru evitarea unor omisiuni,

5.5.28. Cu ¢t confinutul w.a. scris pe coperta dosarului este mai complet i mai corect formulat, firfi prescunifiri 51
formuliri ambigue sau mult prea generale, cu atit inventarul realizat este mai util atit structurii organizatorice cit
s1 instituiie.

5.4.29, Datele de incepere $i de incheiere ale w.a. sunt scrise in raport cu data primului sct indosariat §i respectiv
data ultimului set indosariat.

5.5.30. Termenul de plstrare al wa. in arhiva generala a institutiel este cel preluat din NA aprobat,

5.5.31. Copertele registrelor §i ale condicilor respectii aceeasi reguld de identificare documentstd in cazul
dosarelor.

§.6. Gestionaren documentelor pe suport de hirtie in arkiva generala a institutiel

5.6.1. FDS din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman predau la ARH, in perioada ianuarie-
martie a fiecirui nou an calendaristic documentele care necesitd a fi arhivate in arhiva penerala a institutiei.

5.6.2. Predarea de clitre FDS a acestor documente este efectunth pe bazil de proces verbal de predare-primire.
5.5.3, Inregistrarea tuturor intriirilor de documente in arhiva generala a institutiei este menfinuti centralizat de
chtre ARH In formularul “Registru de evidenid curentk a intriirilor-iegirilor unitdgilor arhivistice™,

5.6.4, Pentru o avea o situatic clard anuald asupra documentelor existente in arhiva generala o institutiel, ARH isi
completeazii distinet aceastd evidenfd in formularul intern “Evidents docuomentelor arhivate pe structuri
organizatorice”.

5.6.5, Modul de organizare pe raftun a documentelor arhivate /structuri organizatorice este stabilit de ARH .
5.6.6, ARH i3i intocmeste stabileste un sistem de codificare a fiechrui spajiu destinat depozitirii in arhivd a
documentelor, sistem pe care il menfine documentat intr-0 schemd a fechrei incinte din arhiva gencrala a
institutiel,

5.7 Scoaterea documentelor din arkiva generala a institutie

5.7.1. Seoaterea documentelor din arhiva generala a institutiel este efectusth numai cu aprobarea scrisa a PR.
5.7.2. v.a existente in arhiva gencrala a institutici pot fi predate solicitangilor interni pe baza unui document scris
de acceptare care are semndtura PR.
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5.7.3. In cazul unor solicitiri externe, este obligatoriu acordul scris al PR de aprobarea predirii unor documente
terjelor parti solicitante iar predarea se inregistreazl in acelasi registru.

5.74, Acest document seris este preluat de ARH si plistrat intr-un dosar distinct, denumit “Aprobdri de
fmprumuturi documente din arkiva generala™.

5.7.5. Predaren de chitre ARH a documentelor solicitate este efectustd pe baza unui ,, Proces verbal de imprmmi
documente din arhiva generala”, intocmit de ARH in prezenfa solicitantului §i semnat atdl de ARH cit i de
solicitant.

5.7.6. Toate procescle verbale de imprumut documente sunt pistrate de ARH intr-un dosar distinct denumit
“Procese verbale de imprism documente din arkiva generala ™,

5.7.7. ARH isi menjine evidenja centralizati a tuturor documentelor predate cu titlul de imprumuot din arhiva
generala a institutiei , respectiv in tabelul “fmprumutir documente ™.

5.7.8. La preluarea in arhiva generala a institutiei a documentelor imprumutate solicitanfilor acestora, ARH
consemneazd in formularal “fmprunmruri documente * data preludirii acestora.

6. RESPONSABILITATI

#. . Responsabilitatile tuturor functilor coordonatoare de structuri organizatorice

6.1.1. Raspund de desemnarea, la nivel de struturi organizatorice, a formatorilor de dosare.

6.1.2. Raspund de instruirea acestor formatori de dosare privitoare la modul in care trebuie constituite unitatile
arhivistice are urmeaza a fi predate la arhiva generala a institutiei.

&.1.3. Raspund de monitorizares formatorilor de dosare in constituiren documentelor care urmeaza a fi predate la
arhiva generala a institutiei.

6.1.4. Raspund de verificarea respectarii de catre formatorii de dosare a termenclor stabilite pentru predarea
documentelor pe suport de hartie la arhiva generala a instituties.

6.1.5. Raspund de respectarea regulilor stabilite privitoare la solicitarca de la arhiva generala a institutiei a unor
documente pe suport de hartie in scopuri explicit formulate si documentate.

6.2, Respomsabilitatile formaterilor de dosare desemnati

6.2.1. Raspund de cunoasteren si respectaren regulilor stabilite pentru constituires u.a. ce urmeaza a fi predate la
arhiva genemla a institutiei.

6.2.2. Raspund de insusirea si respectarea Nomenelotorulur arhivistic in vigoare avizat de DJAN.

6.2.3. Raspund de respectarea termenelor stabilite la nivel de mstitutie privitoare la predarea la arhiva generala a
institutiei a u.n, specifice structurii organizatorice din care fac parte.

6.2.3. Raspund de respectarea regulilor stabilite privitoare la solicitarea de la arhiva generala a institutiei a unor
documente pe suport de hartie in scopuri explicit formulate si documentate.

3. Responsabilitavile arhivarului institutie

6.3.1. Raspunde de insusirea si respectarea cerintelor legislatiei in vigoare privitoare la arhivarea documentelor pe
suport de hartie in arhiva generala a institutiei.

6.3.2. Raspunde de corectitudinea verificani si prefuarii in arhiva generala a institutiei a tuturor va. de la
formatorii de dosare desemnati.

6.3.3. Raspunde de corectitudinea inregistrarii in evidenta centralizata a arhivei generale a institutiel a tuturor
w.ipreluste de la formatonii de dosare.

6.1.4, Raspunde de respectarea regulilor stabilite pentru depozitarea u.a preluate in arhiva generala a institutiei.
6.3.5. Raspunde de respectarca regulilor stabilite de gestionare & tuturor uw.a. existente in arhiva generala a
institutici.

6.3.6. Raspunde de respectarea regulilor stabilite privitoare la predarea din arhiva generala a institutiel caire
solicitantin direct vizati a unor documente solicitate de acestia, respectiv numai cu aprobarea scrisa a PR.

6.3.7. Raspunde de respectarea regulilor stabilite de preluare in arhiva generala a institutiilor 8 documentelor
imprumutate in scopuri explicit justificate in scris.
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1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1, Procedura documenteazii regulile privitoare la sistemul de preluare, inregistrare, analizi §i solufionare a
petifiilor primite.

1.2. Procedura este aplicabild tuturor funcfiilor direct implicate in prelunrea, analizarea i solufionarea
petitiilor.

2. 8C0OP
2.1. Scopul elaboririi prezentei proceduri esie de a reglementa la nivel intern un cadrul explicit si unitar de
preluare, analizh, solufionare 5i gestionare a petifiilor.

3, DEFINITIL ABREVIERI
A1 Definigii

Petifie = cerere'reclamatie/sesizare/ propunere formulatd §i transmisd in scris sau prin posta electronicd, po care
un cetijean san o organizatie legal constituitd o poate adresa aptorititilor 5i institufiilor publice centrale si
locale, serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalic organe centrale, companiilor si
societifilor najionale, societdfilor comerciale de interes judetean sau local, precum §i regiilor autonome,
denumite in continuare autoritdi si institugii publice.

Petent = persoana care pretinde un drept

1.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = secretarul Municipiului Roman

FMN = functie coordonatoare a unei structuri organizatorice

PDS = persoana desemnatd la nivelul unei structuri organizatorice

SAPL = Serviciul Adminisiratie Publich Locali

CRP = compartiment de relafii publice din cadrul SAPL

BU = biroul unte din cadrul SAPL

4. REFERINTE NORMATIVE

4. 1. Referinfe legislative

- Ordinul 3GG nr.600/07,05.201 8 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitfifilor publice
- OG ne27/2002 privind reglementarea activitdfii de solufionare a petifiilor, modificatd, completatit 51 aprobati
de Legea nr. 233/2002

- Constitufia Romaniei, art.5| - dreptul de petifionare

4.2, Standarde
SR EN 150 9001: 2015. Sisteme de management al calitdfii. Cerinje

5. DESCRIEREA PROCEDURII
i 1. Generalitdf
5.1.1. O petitie poate fi formulatd de orice cetijean sau de orice organizatie legal constituiti,
5.1.2. O petipie este doar un document scris transmis de orice petent prin utilizarea unuin din urmitoarele
canale de comunicare cu Municipiul Roman:
- pogtal
- prin email.

5. 2.Circuitul intern de analizd gi solutionare a petifiel depuse/iransmise de petent
5.2.1. Orice petifie primith de la orice petent:
a. este preluath de:
= PDS din Biroul Unie al SAPL
- dupi caz, de chitre PDS de directorii de directii ai structurilor organizatorice din aceast institulie.
b. este inregistrath in Regisirnl de imtrdri-egiri al institupied, atribuindu-i-se un numir unic de inregistrare.
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5.2.2. Numerele de inregistrare a petifiilor sunt atribuite in ordine cronologic i nu se repetl in decursul unui
an calendaristic.
5.2.3. Date inregistrate pentru fiecare petifie preluath la Biroul Unic al SAPL:
- data intrilrii petifiei,
= numele/denumirea si adresa petentului,
- un rezumat al petifiei,
- numdrul de inregistrare atribuit de petent {dacl acest numir a fost insris de petent pe documentul
transmis).
5.2.4. Anual, Seful serviciului APL repartizeazii plaja necesard de numere registraturilor specifice, astfel incit
numerele 5i nu se suprapuni.
5.2.3. CRP/PDS din cadrul directiilor efectueazi o primi analizh a petitiei primite sub aspectul identificirii
datelor despre petent rezultant si, dupd caz, de incadrare a petifiel in una din urmditoarele situajii:
a. incadrarea petifici primite in categoria de Petitii anonime™ - in cazul in core nu pot {1 identificate nici un
fel de date despre petent;
b. incadrarea petitiei in grupa ,,Petifii cu acelasi confinut primite de In acelaji petifionar”, dar cu
specificarca informatiei: petifie primitd dupa ce a fost deja transmis un rispuns petentului la petifia
anterioardl transmisl de acesta;
¢. conexaren petitiilor transmise de acelagi petifionar cu privire la aceeasi problema, urmidnd ca in rdspunsul
ce va fi formulat si se fach referire la toate petifiile acestuia,
5.2.4. Nu sumt luate in considerare spre analizi si solufionare petifiile anonime,
5.2.5. In cazul petifiilor cu petifionar care gi-a scris datele de identificare, preluate de CRP, acestea sunt
predate pentru repartizare si rezolufionare citre SCR sau citre PR.
5.2.6. In aceste situajii SCR/PR repartizeazi petifiile, functic de problematica specificd semnalatd, clitre FMN
addugind si eventuale rezolutii.
5.2.7. Dupd repartizare, petifiile sunt preluate de PDS din cadrul CRP, inregistrate in Registrul de intriiri-icgin
al structurii organizatorice citre care a fost repartizatd petifia, find inscrise §i in condica de predare a
corespondentei.
5.2.8. Petitiile sunt predate de ciitre PDS din cadrul CRP FMN direct vizate.
5.2.9. FMN primitoare confirmd prin propria semndturd in condica CRP preluarea petitiei.
5.2.10. Petifiile inregistrate direct prin registraturile structurilor organizatorice sunt predate FMN a structurii
organizatorice respective pentru a fi repartizate personalului din subordine In vederea analizirii, verifichrii 5i
solufionfrii aspecielor sesizate.
52.11. FMN care & preluat petifia, o analizeazd i, In funcfie de subieciul acestein, decide functia din
subordinea sa directd care si rispundd de solufionarea petijiei si implicit de formularea 5i transmiterea
rispunsului chtre petent.
52,12, In cnzul in care, pentru formulares rispunsului la o petifie este necesart colectarea unor date
suplimentare ce nu {in de competenja respectivel structuni organizatorice, FMN le solicith in seris structurilor
direct vizate g, la preluarea rispunsurilor primite, le transmite functiei interne carea i-a repartizat respectiva
petitie spre solufionare.
5.2.13. Termenul de solufionare al oriclrei petifii primite este de maxim 30 de zile de la data inregistrarii
petitie, indiferent dacdi solufia este favorabilfl sau nefavorabild,
5.2.14. In situatia in care aspectele sesizate prin petifie necesith o cercetare mai amfnunith, PR este funciia
care poate prelungi termeénul de 30 de zile cu cel mult 15 xle.
5.2.15. Moedul de solufionare & petijiei $i formularea textului rispunsului este stabilit de funcfia desemnati in
colaborare cu FMN a respectivel structun organizatorice.
5.2.16. La solufionarea unei petitii se pot stabili §i implementa una sau mai multe misuri, cu implicarea unein
sau o mal multor funefii interme,
5.2.17. Raspunsul la petitia preluat este:
- semnat de funclia emitentd,
- avizat de citre FMN a respectivel structur] organizatorice,
- aviznt de legalitate de secretarului primdriei,
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- aprobat de primar.
5.2.18. Funcfia emitentd a respectivului raspuns asigurl §i transmiterea ncestui document spre avizare de
legalitate 5i respectiv aprobare.
§.2.19, Orice rispuns la o petifie este redactat in doud sau mai multe exemplare §i este absolut necesar si:

- nibfi documentat in textul elaborat $i temeiul legal al solutiei adopinte;

- & fie clar, concis §i [a obiect.
5.1.20. Rispunsul aprobat este inregistrat de PDS in Registrul general de intrdri —iegiri al corespondentei, fiind
inscrish data transmiterii cltre petent a ncestui rispuns, dupl care documentul este transmis postal ciitre petent.
5.1.21. In cazul in care rispunsurile sunt predate personal petentului prin CRP/registraturile intemne specifice,
operatorul in cauzd §i solicitd petentului si se legitimeze §i 5§ confirme prin semnditura sa preloarea
rispunsului.
5.1.22. In cazul In care documentele sunt preluate de persoane imputernicite de cilire petent, in afam
sernnfturii  de primire, nceste persoune au obligajin de a prezenta procura de reprezentare, legitimatia de
serviciu, sau delegajia speciald datd de conduchiorul persoaned juridice in cauzd, insofite de Cartea de
Identitate.
5.1.23. Un exemplar al rispunsulu prelunat $1 confirmat prin propria semnditurn de preluare, impreund cu petifia
{in original) este indosariat de cdtre autorul rispunsulud, care-| plstreazd pind la solufionarea definitiva si
clasaren respectivului subiect si arhivarea scestuia.
5.1.24. Pentru solujionarea petifiilor transmise de la alte institufii publice, termenul de 30 de zile curge de la
data inregistrdrii petijici la sediul Municipiului Roman.

5.3, Trasabilitatea petifiilor gresit transmise de petent
5.3.1. Petijiile gresit transmise de ¢litre petenfi sunt trimise de PDS din cadrul Biroului Unie al SAPL
autoritifilor/institutiilor publice care au ca atribufii rezolvarea problemelor sesizate, urmind ca petifionarul s&
fie ingtiintat despre aceasta.

5.3.2. Termenul trimiterii chire respectivele autorithfi/institujii publice al petifiilor gresit transmise de petenti
este de maxim 5 zile de In inregistrarea acestora la Biroul Unic al SAPL sau la registraturile inteme ale
structurilor organizatorice primitoare.

6. RESPONSABILITATI

6. . Responsabifitafile Primuaralul
6.1.1. Aprobi raspunsurile formulate ciitre petenti.

i 2. Responsabilivagite Secrevarnlui Municipiufui Roman
6.2.1, Avizeazli de legalitate toate rispunsurile formulate citre peteni.

6.3. Responsabilitdfile funcfiei coordonatoare a structurii organizatorice emitente a raspunsului ciire

peient

6.3.1. Preia de la PDS din cadrul Biroului Unic al SAPL toate petifiile depuse de petenti la aceastd structuri
organizatoricd, le analizeazi si dispune functia internd din subordine responsabild de solufionarea respectivelor
petifii.

6.3.2. In cazul petitiilor transmise de petenti direct Ia respectiva structura organizatoricl:

- le analizeazi §i le directioneazi citre funciia internd din subordine responsabild de solufionare;

- verifich efectuarea inregistririi interne in Registrul de intritri-iegiri al respectived structuri organizatorie a
tuturor acestor petifii primite.

6.3.3. Verifich 5i, dupd caz, dispune operarea corectiilor necesare, in rispunsurile formulate ce urmeazi a fi
transmise petentilor direct vizali §i se asiguri de respectarea termenului legal de formulare a rspunsului.
6.3.4. Avizeara forma fingld a fiecdrui rdspuns care urmeazl a i transmiss clitre petent.

6.4, Responsabilitdile funcylel interne emitente a ridspunsului citre petent
6.4.1. Preia petifia care i-a fost direcfionata de funciia icrarhic superioard, o analizeazi i isi aduni datele si
Informafiile specifice necesare formulinii rispunsului clitre petent,
Codul; PS PET Edifia:2 Revizia:0 Nrex: Pag: 5/6
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6.4.2. In cazul in care nu dispunde de toate datele si informafiile necesare, informeazd in timp util geful
ierarhic pentru a fi sprijinit in solicitnrea acestora de la alte structuri organizatorice din institufie.

6.4.3. Formuleazi si redacteazi rispunsul la petijia primitk, dupd care o supune spre evaluare §i avizare sefului
ierarhic direct.

6.4.4. Mentine in arhiva operationalil a respectivei structuri organizatorice toate informatiilor documentate
specifice privitonre la petifiile primite i rispunsurile formulate $i redactate in forma lor finali.

6.4.5. Se implica in mod direct in preluarea feedback-ului pentru fiecare din rispunsurile transmise petentilor
direct vz,

&5, Responsabilitifile persoanelor din cadrul Birowlul Unic al SAPL care asigurd preluarea petifiilor prin
aceastdl structurd organizatoricd

6.5.1. Asigurii inregistrarca interndl a tuturor petifiilor preluate de la petenti.

6.5.2. Asigurli predarea operativi, prin condica internil specifich, a petitiilor primite, citre FMN ale structurilor

organizatorice direct vizate,

7. INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT

Mr Inlmisgic dogurenimEs Arhivare In arhiva operajionala
o Tenumire Cod Inigista de Cinzuli . Lo Tharata Resp
] Regriru de RN PIS dim cadrul | DS din cadral CRP harom permanei s
intsiiri-iggini CRP CRP
1 | Condicade F COR PDS din cadrul | PLYS dan cadrul CRP—FMN— PG din | barou permanent POE
caieipondon|i CRP caudral CRP CHP
8. ANEXE:

-

Consultany SMC, Goron Anca
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1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Prezenta procedurd documenteazi regulile interne stabilite referitoare la inregistraren intririlor si iesirilor
de documente preluate prin Biroul Unic al SAPL.

1.2. Procedura este aplicabild tuturor functiilor care asigurh prelusrea, inregistrarea §i difuzarea corespondeniei
Municipiului Roman.

2. SCOP
2.1. Scopul elaborérii prezentei proceduri este de a reglements ln nivel intern un sistem unitar gi facil de
preluare, inregistrare si difuzare a corespondeniei acestei institufii.

3. DEFINITIL ABREVIERI
3.1, Definigii
Covespondenja = forma scrisd de relajionare intre persoane fizice cu alte persoane fizice sifsau juridice

3.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = secretarul Municipiului Roman

FMN = functie coordonatoare a unei structuri organizatorice
PDS = persoana desemnatll la nivelul unei structuri organizatorice
SAPL = Serviciul Administratie Publich Locali

CRP = compartiment de relatii publice din cadrul SAPL

BU = biroul unic din cadrul SAPL

EM ID = emitent intem al unui document

CL = Consiliul Local

DA = Directia Administrativi

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinte legistative

- Ordinul SGG nr.600/07,05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitfijilor
publice

- Legea nr. 544/2001 cu toate completirile ulterioare - privind liberul acces Ia informatiile de interes public

- Legea nr.52/2003 cu toate completdrile ulterioare - privind transparenta decizionald in administrajia publics

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001; 2015. Sisteme de management al calitigii. Cerinje

5 DESCRIEREA PROCEDURII

5.1, Generalitifi

5.1.1. Importania activitifii de corespondentii constd in faptul cfi:

a. este un element de bazh pentru stabilirea relajiilor dintre persoanele fizice si persoane juridice care sunt
obligate s&-1i rezolve anumite probleme in comun;

b. oferdi posibilitatea consemndirii seriptice a unei activitdfi;

¢. constituie un element de inregistriiri contabile;

d. serveste ca probd in justifie;

€. permite, prin asamblures scrisorilor ce privesc o anumitd problemd, constituirea unui ciclu de corespondengil
ce reflectd aparifia, modificarea sau stingerea unor relafii intre persoane juridice sau intre persoane fizice si
persoane juridice;

f.devine o bogatd sursh de documentare, prin constituirea unui fond arhivistic pentru struturile organizatorice
ale institugiei.

5.1.2. Dupé eriteriul de circumscriere se disting:
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n. corespandenfa imternd - intre structurile organizatorice ale mstitufiei sau intre funcfii de management §i/'san
funcii interne de execufie;
b.corespondenfa externd - chtre sau de la o institufie spre mediul exterior la o altd institufie sau persoand.
5.1.3. In funciie de scopul pe care il are, instituin utilizeazd urmétoarele tipuri de corespondentd:
a, corespondenia de solicitare (cererea);
b. corespondenta de informare (oferta, reclama, raportul, darea de seamd, etc.);
¢, corespondenia de constatare (procesul verbal, nota de control, ete.)
d. corespondenta de decizie, indrumare, control (ordinul, dispozitia, decizia, ewc);
e, corespondenia de reclamatie (reclamalia administrativil, juridicd, etc);
f. corespondenta insofitoare de acte.
5.1.4. In funcyie de criteriul suportului de transmitere utilizate este folositi:
a. corespondenta clasicl — scrisoarea, adresa etc;
b. corespondenta electronicl — emailul,
5.1.4. In functie de natura §i destinafin exemplarelor sunt utilizate urmitoarele tipuri de corespondente:
a, originalul (primul exemplar care se trimite destinatarului) cu semndturd 5i stampild, nr, de inregistrare;
b. copin simpli (de arhivi san de dosar) se scrie odatd cu originalul la indigo, nu are stampila nici semniitura
originald §i are numir de Inregistrare;
c. duplicatul originalului pierdut se elibereazi numai dupd publicarea pierderii originalului in Monitarul
Dficial.
Duplicatul este eliberat tot de unitatea care a eliberat §i originalul,
Pe actul nou eliberat se mentioneazd “duplicat™; are puterea originalului;
d. copin dupd original — se copinzh exact textul de pe original; se scrie “copie”, “locul sigiliului™ (LS) 5i “s-a
semnat” [(55)
Copia dupd original poate fi :
c. 1. copia certificatd ~ are configurarea ce este valabill; se foloseste pentru pistrarea originalului, sc
scmneazd §i se elibereazd de secretariatul unitdfii care pastreazd originalul. Dupa colationare, se scrie
“conform cu originalul®, “pentru conformitate”. Obligatoriu, copin poartd semnditura si stampila ;
c.2, copia legalizatd — este cliberatd de notariat, Aceastd copie confine reproduceren exactii a confinuiului
actului, dactilografiath in sir indian sau xerox, precum §i incheierea de legalizare, sub semnltura notarului
gi stampila birouln notarial. Documentele legalizate se inscriu intru-un registru special ln notariat;
¢.3. fomocopia - are valoare numai in cazul legalizirii de notariat;
e, extrasul — constitule copia unei parfi, a unui pasaj dintr-un act de dimensiuni mai mari,
Valabilitatea extrasului este condifionati de certificare,

Procedura de sistem
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5.2 Categorii de informatii documentate care circuld prin Birowl Unic al SAPL

5.2.1. Categoriile de informafii documentate care circuld prin Biroul Unic al SAPL sunt:

a. informatii documentate primite de In persoane fizice/terie plirti colaboratoare sau de la institufivautorita
locale/zonale/nagionale;

b, informatii documentate interne emise de EM 10

¢. informafii documentate care trebuie transmise din aceastd institufie citre persoane fizice lerje pari
colaboratoare sau clitre institutii‘autoritili locale/zonale/nagionale.

5.3, Inregivtrarea i transmiterea internd a documentelor intrate prin REG
5.3.1. Orice document intrat prin Biroul Unic al SAPL primfriei:
- este inregistrat de cltre PDS din acest birou in Reglsirul de Intrdri- legiri docimente;
- este gtampilat, PDS inscrind pe respectivul document numdrul de inregistrare atribuit i data intriirii,
5.3.2. In Registrul de Intriiri-legiri documente PDS consemneazl urmitoarele date pentru fiecare document
preluat;
- nr, de inregistrare;
- data intririi;
- numirul $i data emitentului (daca este cazul) ;
Codul: PS COR Edifin:2 Revizia:0 Wrex:  Pag: 47
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- emitentul documentului;

- confinutul pe scurt al documentului.

5.3.3. In cazul solicitirilor privind informatiile de interes public sunt respectate prevederile documentate in
Legea nr. 544/2001 privind liberul scces la informatiile de interes public §1 anume;

- goesten sunt inregistrate intr-o eviden(i distinctd de citre persoana desemnatd prin dispozifia emisd de PR cu
atribufii in acest sens,

- data preludrii solicitirii:

- emitentul;

- confinutul pe scurt;

- tipul primirii (pogtal sau direct);

- sectorul de activitate unde a fost predatd intern;

- numele i prenumele persoanei chrein RGS i-a predat petifia,

5.3.4. PDS inscrie in Condica de corespondenyd” documentele preluate §i le transmite zilnie, pe bazi de
semniitura destinatarilor interni (FMN), imedint dupa ce acestea au fost vizualizate 5i direcfionate de ciire
SCR/PR sau de chtre altd persoandi cu atribufii in scest sens, inscriind in RIl structura organizatoricd
destinatard a respectivului document.

5.3.5. Deschiderea corespondentei ¢u mentiunea ,Personal™, . Strict Personal®, . .Confidential™ sau , Strict
confidential™ este efectuati numai de citre destinatarii direc]i ai respectivelor documente.

5.4, Inregistraren si fransmiterea externd a documentelor emise in cadrul Municipiului Roman 5i
prefuate de PDS din cadral Biroului Unic al SAPL
341, Ornce document prelust de PDS din cadrul BU pentru transmitere externd (persoane
hizicejuridice/autoritifi locale/nationale) este inregistrat de clitre aceastd funclie interndt in Registrul de Intrdri-
fegiri documente, atribuindu-i-se un numdr de inregistrare.
5.4.2. In cazul in care este trimis din oficiu sau stunci ciind, documentul constituie un riispuns la o petifie,
pcestuta i se atribuie numérul de inregistrare al respectivel petitii.
54.3. In Registrul de Intrdvri — legivi documente PDS din cadrul BU consemneazhi urmftoarcle date pentru
fiecare document intern preluat, spre a-1 transmite in exteriorul institugiei, astfel:
a. Pentru documentele expedinte din oficiu:

= fif, de inregisirare;

= data preludrii interne a documentului;

- emitentul intern al documentului;

- continutul pe scurt al documentului;

- datn fransmiterii;

- destinatarul documentului,
b. Pentru documentele care constituie un rispuns la o petifie PDS din cadrul BU inregistrenza in dreptul
inmglis}raﬁi inifiale a petifiei respective, data expedierii rispunsului ¢ sistemul de transmitere utilizat { postd,
email, fax)
544, Duph inregistrare, corespondenia care urmeazd a fi transmisd postal destinatarilor externi, PDS din
cadrul BL:
- o introduce in plic;
- inserie pe plic adresa destinatarului §i nr de inregistrare al documentului;
- sigileazd plicul;
- aplic stampila T.P.;
- inregistreazd plicul in borderoul de evidentd internd, dupa care il predi la oficiul postal pentru a putea ajunge
la destinatia stabilita.
5.4.5. In cazul scrisorilor recomandate cu confirmare de primire, PDS din cadrul BU completeazi formularul
de confirmare de primire, dupd care il inregistreazii in borderoul de evidentd internd i il predd la oficiul postal,
pentru a putea ajunge ln destinajia stabilita.
5.4.6, In cazul unei recomandate externe, PDS din cadrul BU completeazi confirmarea de primire i apoi
preda serisoarea recomandatit la ghiseul postal pentru a putes ajunge la destinatia stabiliti.
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5.4.7. Documentele cu adresc ale unor institufii publice serise eronat sunt corectate de PDS din cadrul BL,
dupdi care sunt inregistrate 5i expediate destinatarului, fiind informat si emitentul documentului de corectiile
care au fost operate.

548 In cazul in care, intr-un document, emitentul acestuia a omis menjionarea adresei emitentului/
destinatarului, PDS din cadrul BU informeazi de urgenii emitentul, plstrind plicul pind la clarificarea
problemet apdrute, dupi care 1l transmite destinatarului.

5.5 Stampilarea corespondengei
3.5.1. Evidenta stampilelor este gestionatd de catre PDS din cadrul DA | fiind men{inutd ca bazi centralizati
de date in registrul specific, Registrwd gtampifelor, parafelor gi sigifiilor.
5.5.2 Sigiliul PR :
- este aplicat de céitre PDS din SAPL pe toate Dispozifiile emise de citre PR,
- gste plistral la PDS din SAPL care rispunde de legalitatea utilizéirii acestuia.
3.5.3. Sigiliul Consiliului local :
- este aplicat de ciitre SCR pe Hothririle adoptate de Consiliul local;
- esie péstrat la SCR, care rispunde de utilizarea legald a acestuia.
354, Stampila Municipinhg Roman
- este aplicatd pe twate celelulte categorii de documente emise,
- gvidenia stampilelor este mentionati in Registraf gtampilelor, pavafelor i sigiliilor.

5.6. fnregistrarea informaiilor documentare interne
5.6.1. Orice informatie documentatd internd emisd de o functie din cadrul unei structuri organizatorice
{referal, notd interni, necesar materiale, cerere concediu odihnd) este inregistratd in sistem electronic, respectiv
prin aplicajia Regista - de citre PDS din cadrul BU (sau direct de citre PDS din cadrul structurii
organizatorice), in Registrul de intriri-iesiri fiind consemnate urmitoarele date;

- data prefufirii interne a documentulur;

- emiteniul intern al documentului;

- confinutul pe scurt al documentului;

- destinatarul documentului.
dupd care este difuzatd sub semnitura de preluare funcliei interne destinatare,

6. RESPONSABILITATI
6.1. Responsabilitatile PDS din cadrul Birowlui Unic
6.1.1. Asiguri preluarea si inregistrarea tuturor informatiilor documentate care fac parte din categoria:
- corespondenia externd intratd;
- corespondenta externd transmiss;
- corgspondenia interdepartamentall,
cu respectarea regulilor stabilite prin prezenta procedurd.
6.1.2. Asigurll difuzarea operativi ciitre destinatarii direct vizali a corespondenfei externe preluate si
inregistrate,
6.1.3. Asigurdl difuzarea intermi operativi a corespondentel preluate de la structuri organizatorice din cadrul
acestel institufii, dupd inregstrarea specificd a acesteia.
6.1.4. Asigurli transmiterea chitre destinatarii externi a informatiilor documentate specifice preluate pe suport
de héirtie, de la emitentii interni ai acestora.

6.2. Responsabilitdfile PDS din cadral Direcjiei administrative
6.2.1, Isi insugeste §i respectd cerinfele legislative specifice privitoare la wtilizarea §i gestionarea stampilelor i
sigiliilor.
6.2.2. Asigurfi evidena la zi a tuturor gtampilelor si sigiliilor utilizate de CL si de functiile desemnate din
cadrul Aparatului de specialitate al PR,
6.2.3. Asigurd verificarea faptici a existenjei tuturor stampilelor precum gi starea acestora.
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6.2.4, Asigurd casarea stampilelor detericate §i inlocuires acestora cu altele noi.

fi. 3. Responsabifitafile tuturor salariafilor
6.3.1, Isi insugesc gi respectll cerinjele interne stabilite privitoare la asigurarea si realizarea

managmentului corespondeniel acestel institufii,

7. INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT
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Procedura operafionald
ACTIVITATILE DESFASURATE DE MUNICIPIUL ROMAN
IN RELATIA CU ASOCIATIILE DE PROPRIETARI

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documenteaza regulile ce trebuie respectate privitoare la relatia dintre Municipiul
Roman, respectiv prin personalul desemnat din cadrul SAPL, si asociatiile de proprictari de pe raza
Municipiului Roman.,

1.2. Procedura este aplicabila personalului din cadrul SAPL.

1. 8COpP
2.1. Procedura are drept scop stabilirea unui cadru explicit si unitar reguli in baza carora sa se

desfasoare relatia dintre personalul din cadrul SAPL si asociatiile de proprietari.

3. DEFINITIL. ABREVIERI

.1, Definiii

Condominiu = imobil format din teren cu una sau mai multe constructii, in care existd cel putin 3
proprietifi individuale reprezentate de locuinie 5i locuinte sau spafii cu alth destinafie, dupd caz, §i
cote-plrji indivize de proprietate comund.

Proprietar din condominiv/proprietar = persoana fizicl sau juridicd, titular al unui drept de proprie-
tate asupra & cel pujin o unitate de proprietate imobiliard dintr-un condominiu.

Proprietate individuald = locuinia sau spatiul cu alth destinafie decdt aceea de locuing.

Unitate de proprietate imobiliard = proprietatea individuald, care constituie bunul principal,
impreund cu cota-parte indivizi din proprietatea comund,

Locatar = persoana fizicd sau juridicd care, in baza unui contract de locatiune, dobindeste de la
cealaltd parte, numitll locator, dreptul de folosingh a unei locuinje sau unui spatiu cu alti destinajie
pentru o perioadd determinata, in schimbul unui pref, denumit chirie,

Locaror = persoand fizicd sau juridicd care, in baza unui contract de locatiune, se obligi sa asigure
celeilalte plrfi, numite locatar, folosinta unei locuinte sau unui spatiu cu altd destinafie pentru o
peripadd determinatd, in schimbul unui pref, denumit chirie.

Asociapie de proprietari = formil de asociere autonomd $i firdl scop lucrativ a proprietarilor dintr-un
condominiu, avind ca scop administrarea, exploatarea, intrefinerea, repararea, reabilitarea si moder-
nizarea proprietd{ii comune, menfinerea in stare bund a imobilului, respectarea drepturilor si asuma-
rea obligafiilor de citre toli proprietarii,

Membru al asociatiei de proprietari = proprietarul semnatar al acordului de asociere sau al unei
cereri depuse la asociafie.

Cota de contribuie la cheltuielile asociafiel de proprietari = suma corespunzitoare din cheltuiclile
asociafiei pe care fiecare proprietar din condominiu este obligat s o pliteascl lunar, conform preve-
derilor legislatiei aplicabile in vigoare.

Comract de administrare = acord seris incheiat intre o asociajie de proprietari $i un administrator de
condominii, care poate fi persoand fizicd, persoana fizicl autorizatd sau o persoand juridicd cu obiect
de activitate administrarea condominiilor, in vederea prestiirii unor activitifi gi indeplinirii unor
obiective stabilite de asociatia de proprietari, conform legii. Contractul de administrare este un
contract cu titlu oneros si se incheie in formd scrisi,

Acord de asociere = act care consfinjeste decizia a cel putin jumdtate plus unu din numdrul pro-
prietarilor dintr-un condominiu de a se asocia in conditiile prevazute de legislatia specifica in vigoare
Atestat = act care dovedeste calitatea de administrator de condominii, prin care persoanele fizice care
detin certificate de calificare, sunt atestate de céitre primar, la propunerea compartimentelor
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specializate in sprijinirea, indrumarea §i controlul asociatiilor de proprietari din cadrul autoritagii
administratiei publice locale, in baza unei hotérdri a CL.

Cotd-parte indivizd = cota-parte de proprietate comund forjati, exprimatii procentual, care ii revine
fiecrui proprictar individual si este calculatd ca raportul dintre suprafata utili a proprietajii
individuale 51 suma suprafejelor utile ale tuturor proprietiilor individuale din condominiu. Suma
cotelor-péir{i indivize trebuie i fie egald cu 100%; in caz contrar, acestea trebuie recalculate prin
grija presedintelui asociaiei de proprietari, conform suprafejelor utile,

3.2, Abrevieri

PR = Primar

SAPL = Serviciul Administratie publica locala

S-SAPL = sef Serviciu Administratie publica locala

CASP = Compartiment Indrumare asociatii de proprietari, structura care face parte din cadrul SAPL
SBC = Serviciul Buget contabilitate, structura din ¢adrul Directiei Economice

PDS = persoana desemnata

CL = Consiliul Local

HCL = hotarare a CL

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitiifilor publice,care modifica Ordinul SGG nr, 200/12.04,2016.

- Legea nr. 1962018 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si
administrarea condominiilor

- Legea locuintei nr.114/1996 republicata, actualizata

- OMFP nr. 26342015 privind documentele financiar contabile

- OMFP nor, 3103/2017 privind aprobarea reglementarilor contabile pentru persoanele juridie fara
scop patrimonial

- OUG nr. 182009 privind cresterca performantei energetice a blocurilor de locuinte

- Ordinul nr. 1058/2019 privind aprobarea continutului-cadru al statutului asociatiei de proprietari i
a regulamentului condominiubui,

4.2. Standarde
SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calitatii. Cerinte,

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1, Generalitati

5.1.1. Tinandu-se cont de actuala legislatic a asociatiilor de proprietari, proprietarii au obligatia de a
lua si implementa masuri privitoare la drepturile si obligatiile comune ecare le revin in legatura cu
prorietales comuna.

5.1.2, Proprietarii s¢ pot asocia in asociatii de proprietari cu personalitate juridica.

5.1.3, Asociatiile de proprietari din Municipiul Roman sunt indrumate de PDS din cadrul CASP,
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5.2. Rolul CASP in relatia cu asociatiile de proprietari
5.2.1. Rolul prioritar pe care il are personalul din cadrul CASP este de a acorda consultanta privitoare
la:
- organizarea adundrilor generale in cadrul asociatiilor de proprietari;
- constituirea asociatiilor de proprictari ce funciioneazi pe raza Municipiului Roman;
- asigura suporiul necesar pentru rezolvarea sesizdrilor i reclamafiilor cetifenilor care vizeaza
problematica asociajiilor de proprietari,
- solutionarea problemelor de natura organizatorica, medierea/solutionaren conflictelor cu
proprietarii/membri ai asociatiilor de proprietan;
- furnizaren catre asociatiile de proprietari a unor informatii privitoare la inscrierea in programul de
crestere a performantei energetie a blocurilor de locuinte, in conformitate cu prevederile OUG nr.
18/2009 sau in proieciele specifice care vizeaza performanta energetica a blocurilor de locuinte, in
limitele de competenta ale CASP;
- furnizarea publica de informatii privitoare la serviciile oferite de structurile organizatorice din
cadrul Municipiului Roman, informatii de interes pentru asociatiile de proprietari;
- organizarea §i participarea la intinirile dintre reprezentantii asociatiilor de proprietari, Primar,
invilafi din partea operatorilor de servicii, pentru rezolvarea unor probleme de interes comun;
- desfasuraren unor evenimente ale comunitijii locale, evenimente care au loc, dupa caz:
- in mod regulat {intdlniri pe cartiere, cu ceti{enil, cu comitele consultative cetifenesti, cu
presedingii 5i administratorii asociafiilor de proprietari), cu sprijinul aordat de cetdjenii
Municipiului Roman;
- in anumite perioade ale anului, conform unor regulamente si/sau decizii{dispozijii) locale;
- exercitarea controlului asupra activitatii financiar-contabile din oficiu sau la cerere,

& PCCA -

5.3, Activitati desfasurare de personalul din cadrul CASP

5.3.1. In cadrul CASP este mentinuta si permanent atualizats baza de date privitoare la asociatiile de
proprietari care functioneaza pe raza Municipiului Roman.

5.3.2. In functie de programul de lucru al ascciatiilor de proprietari, PDS din cadrul CASP efectueaza
verificarea faptica a:

- aspectelor semnalate de proprietari;

- constatar diverse;

- solicitari ale conducerilor asociatiilor de proprietari/membrilor asociatiilor de proprietari.

5.3.3. Personalul din cadrul CASP participa la sedintele adunarilor generale ale proprietarilor din
cadrul asociatiilor de proprietari, la solicitarea acestora.

5.3.4. Personalul din cadrul CASP solicita reprezentantilor asocintiilor de proprietan date si
informatii privitoare la fumizorii de servicii de utilitate publica in vederea fundamentarii unor
solicitari specifice,

5.3.5. La solicitarea CL/managementului de varf al Municipiului Roman, personalul din cadrul CASP
intocmeste materiale informative specifice pe care le pun la dispozitia solicitantilor direct vizati spre
analiza 51, dupa caz, dispunerea implementarii anumitor masuri in scop corectiv (¢ca urmare a unor
nereguli grave constatate) / preventiv.

5.3.6. Personalul din cadrul CASP asigurd consultanll §i indrumare asociatiilor de proprietari prin
informarea factorilor de interes (scris/verbal), sau oferind solutii rapide si viabile, atunei cind situatia
o cere, consultindu-se in acest sens legislatia specifica in vigoare,

5.3.7. Prin personalul din cadrul. CASP este asigurat raspunsul la petitiile transmise de cetateni, cu
respectarca termenulul prevazul de lege.
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5.3.8. Personalul din cadrul CASP monitorizeaza modul in care asociatiile de proprietari asigura
recuperarea datoriilor de la proprietarii care inregistreaza restante la cotele de contributie la
cheltuielile asociatiilor de proprietari.

5.3.9. Personalul din cadrul CASP monilorizeaza modul in care sunt indeplinite obligatiile
asociatiilor de proprietari, conform prevederilor legislatiei specifice in vigoare

@ PCCA <«
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6. RESPONSABILITATI
6. 1. Responsabilitdfile personalului din cadrul CASP
6.1.1. Personalul care isi desfasoara ativitatea in cadrul CASP are urmatoarele responsabilitati:

a. isi insuseste si respecta cerintele prevazute in legislatia referitoare la asociatiile de propnietan
b. asigura permanenta actualizare a bazei de date privitoare la asociatiile de proprietari care
functioneaza pe raza Municipiului Roman;

c. asigura indrumarea si sprijinul asociatiilor de proprietari pentru realizarea scopurilor si
sarcinilor acestor;

d. participa la adunarile generale ale asociatiilor de proprietarni ori de cate ori i se solicita;

e, asigura solutionarea petititlor primite de la cetateni privitoare la asociatiile de proprietari.

6.2, Responsabilitdfile sefului SAPL

6.2.1. Isi asigura si insuseste prevederile legislatiei in vigoare referitoare la asociatiile de
proprietari.

6.2.2. Raspunde, alaturi de personalul din subordine, de respectarea prevederilor legislatiei
asociatiilor de proprietari, in raport cu domeniul de competetenta care i-a fost conferit.
6.2.3. Monitorizeaza modul in care personalul din cadrul CASP respecta cerintele legislatiei
privitoare la asociatiile de proprietari s intervine cu decizii interne de implementare a unor
masuri corective prompte si ferme on de cate ori situatia o impune.

6.2.4. Asigura suportul necesar personalului din CASP pentru conformitatea desfasurarii
activitatilor care vizeaza relatia cu asociatiile de proprictari,
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Procedura operajionald
ATESTAREA ADMINISTRATORILOR DE CONDOMINID

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documenteaza regulile ce trebuie respectate privitoare la modul de initiere si
organizare a atestarii administratorilor de condominii.

1.2. Procedura este aplicabila personalului din cadrul CASP direct implicat in activitatile care vizeaza
organizarea atestarii administratorilor de condominii,

2. sCOP
2.1. Procedura are drept scop stabilirea unui cadru explicit si unitar reguli in baza carora sa se
desfasoare ativitatile de organizare a stestarii administratorilor de condominii.

3. DEFINITIL ABREVIERI

1.1 Definirii

Condominiu = imobil format din teren cu una sau mai multe constructii, in care existd cel putin 3
proprietdji individuale reprezentate de locuine si locuine sau spatii cu alidl destinajie, dupd caz, §i
cote-pir{i indivize de proprietate comund.

Proprietar din condominiw/proprietar = persoana fizicd sau juridicd, titular al unui drept de proprie-
tate asupra a cel pujin o unitate de proprietate imobiliard dintr-un condominiu,

Asociapie de proprietari = formi de asociere autonomd si fird scop lucrativ a proprietarilor dintr-un
condominiu, avind ca scop administrarea, exploatarea, intrefinerea, repararea, reabilitarea si moder-
nizarea proprietdfii comune, menjineren in stare bund a imobilulul, respectarea drepturilor i asuma-
rea obligaiilor de cétre tofi proprietarii,

Membru al asoclafiel de proprietari = proprietarul semnatar al acordului de asociere sau al unei
cereri depuse la asociajie.

Comtract de administrare = acord scris incheiat intre o asociajie de proprietari si un administrator de
condominii, care poate fi persoanil fizic, persoand fizicil autorizatd sau o persoand juridicd cu obiect
de activitate administrarea condominiilor, in vederea prestarii unor activiti(i gi indeplinirii unor
obiective stabilite de asociatia de proprietari, conform legii. Contractul de administrare este un
contract cu titlu oneros si se incheie in formd scrisi.

Atestar = act care dovedeste calitatea de administrator de condominii, prin care persoanele fizice care
defin certificate de calificare, sunt atestate de ciitre primar, la propunerea compartimentelor
specializate in sprijinirea, indrumarea i controlul asociafiilor de proprietari din cadrul autoritagii
administrafiei publice locale, in baza unei hotdrdri a CL.

Certificar de calificare profesionald = actul care dovedeste calificarea profesionald a persoanelor
fizice pentru a indeplini ocupatia de administrator de condominii, in conformitate cu legislajia
privind inviifimintul superior sau privind formarea profesionald a aduljilor,

1.2, Abrevieri

PR = Primar

SAPL = Serviciul Administratie publica locala

S-SAPL = sef Serviciu Administratic publica locala

CASP = Compartiment Indrumare asociatii de proprietari, structura care face parte din cadrul SAPL
PDS = persoana desemnata

CL = Consiliul Local

HCL = hotarare a CL
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4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07,05.2018 pentru aprobarea Codului controlulul intern/managerial al
entitijilor publice.care modifica Ordinul SGG nr, 200/12.04.2016.

- Legea nr. 196/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatillor de proprietari si
administrarea condominiilor

- Legea locuintei nr. 1 14/1996 republicata, actualizata

- OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile

- OMFP nr. 3103/2017 privind aprobarea reglementarilor contabile pentru persoanele juridie fara
scop patrimonial

- QUG nr.18/2009 privind cresterea performantei energetice a blocurilor de locuinte

- Ordinul nr. 1058/2019 privind aprobarea continutului-adruu al statutului asociatiei de proprietari si
o regulamentului condominiului.

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calititii. Cerinte.

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. Generalitati
5.1.1. Administrarea condominiului poate fi realizata de catre persoane fizice, persoane fizice
autorizate, sau persoane juridice specializate, autorizate conform legii,
5.1.2. Adminstratorii de condominii care desfasoara activitati de administrare tehnica si de intretinere
a proprietatii comune si administrare financiara (contabilitate si casierie) sunt atestati in conditiile
metodologiei aprobate la nivel national.
5.1.3. Administratorii de condominii sunt angajagi pe baza de contract individual de munch sau
contract de prestiri servicii, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,
5.1.4. Pot i atestate in calitate de administratori de condominii numai persoanele fizice care
indeplinese cumulativ urmatoarele conditii:
a. au capacitate deplina de exercitiu;
b. sunt apte din punct de vedere medical pentru desfasurarea acestel activitati;
¢.au domiciliul in Municipiul Roman;
d. au cel putin diploma de absolvire a bacalaureatului;
e. au obtimut certificatul de califiare profesionala pentru ocupatia de admnistrator de condominii, in
conformitate cu actuala legislatie in domeniu;
f. nu au fost condamnate sau nu sunt in curs de urmarire penala sau de judecata pentru savarsirea
unei infractiuni.

5.2. Rolul CASP in relatia cu asociatiile de propriefari

5.2.1. Rolul prioritar pe care il are personalul din cadrul CASP este de a acorda consultanta privitoare
la:

- indrumarea si sprijinul acordat prsoanclor fizice care doresc sa obtina calitatea de administrator de
condominii;

- preluarea cererilor de atestare depuse de persoancle fizice care doresc sa obtina calitatea de
administrator de condominii;
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- verificarea existentei tuiuror documentelor prevazute in metodologia generala de atestare a
administratorilor de condominii, persoane fizice;

- asigurarea evidentei solicitatilor depuse de respectivele persoane fizice;

- prezentarea comisiel de atestare a cererilor de atestare depuse de persoanele fizice care dorese sa
obtina calitatea de administrator de condominii; comisia este constituita la nivelul CL al Municipiului
Roman;

- asigurarea secretariatului comisiei de atestare a cererilor de atestare depuse de persoancle fizice care
doresc sa obtina calitatea de administrator de condominii.

5.3 Organizarea si desfasurarea examenitului de atestare
5.3.1 Persoanele fizice care doresc sa obtina calitatea de administratori de condomnii sunt atestate de
catre PR Municipiului Roman, in baza unei HCL, in wrma sustinerii examenului specific organizat
de personalul din cadrul CASP conform prevederilor legislative specifice in vigoare,
5.3.2. Persoanele fizice care doresc sa participe la acest examen depun o cerere de evaluare a
capacitatii lor profesionale la Biroul Unic al SAPL de unde ajung la CASP.
5.3.3. La cererea de solicitare a inscrierii la acest examen aceste persoane alaseaza urmatoarele
documente:

d. un curriculum vitae;

b. actul de identitate — copie si original;

¢. actele de stare civila (certifical de nastere, certificat de asatorie, dupa caz) — copie si original;

d. dovada absolvirii ultimei forme de invatamant — copie si original;

e, certificat de calificare profesionala pentru ocupatia de administrator condominii- suplimentul

descriptiv al entificatului — copie si original;

f. certificatl de cazier judiciar - in original si in termen de valabilitate;

g. cazier fiscal,
5.3.4, La depunerea dosarului solicitantil au responsabilitatea de a prezenta si originalele actelor
respective in scopul confruntarii acestora cu toate copiile depuse,
Cererile solicitantilor sunt preluate, centralizate si predate comisiei de atestare de catre PDS din
cadrul CASP,
5.3.5. Lipsa unuia dintre actele solicitate duce la respingerea dosarului.
5.3.6. Aceste dosare preluate sunt verificate de PDS din cadrul CASP conform metodologiei de
atestare a persoanelor fizice in vederea dobandirii calitatii de administrator de condominii.
5.3.7. Evaluarea capacitatii profesionale a fiecarui solicitant este efectuata in termen de maxim 60
zile de lo inregistrarena cererii, de catre comisia de atestare care a fost constituita prin dispozitic emisa
de PR.
5.3.8. Aceasta evaluare consta in:
a. analiza si evaluarea pieselor din dosar;
b. organizarea unui test de verificare a cunostintelor;
¢. alte investigatii suplimentare considerate utile (interviuri, intrebari specifice formulate direct, etc).
5.3.9. Atestatul este obtinut in urma promovarii examenului care consta intr-un test-grila si un
interviu.
5.3.10. Bibliografia pt examen este stabilita de comisia de atestare si este facuta publica odata cu
anuntul privind organizarea examenului pt, obtinerea atestatului,
5.3.11. Candidatul care a promovat ambele probe de exament este declarat ADMIS, urmand sa intre
in posesia Atestatului, document care ii confera calitatea de Administrator condominii.
5.3.12. Lista rezultatelor finale a acestui examen este intocmita de secretarul acestei comisii si este
afisata la sediul Municipiului Roman de catre PDS din cadrul CASP,
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5.3.13. Lista cu persoancle fizice are au promovat examenul de atestare ca administratori de
condominii este predata PR in vederea emiterii atestatelor specifice.

5.3.14. Documentele care atesta organizarea si desfasurarea examenului de obtinere a acestui atestal
sunt urmatoarele:

- anuntul

a. situatia centralizatoare a dosarelor depuse pentru atestare - tabel centralizator dosare depuse;

b. situatia prezentei la examenul organizat in vederea atestarii administratorilor de condominii ~ tabel
centralizator ce contine numele si prenumele solicitantilor i semnaturile de prezenta ale acestora;

¢. chestionarele de evaluare - test grila;

d. situatia examinarii administratorilor de condominii — tabel care contine notele obtinute de
participanti;

e. procesul-verbal cu ocazia examinarii persoanclor fizice care doresc sa obtina calitatea de
administratori decondominii ;

f. informarea adresata PR Municipiului Roman — ce contine date referitoare la examenul organizat si
rezultatele participantilor;

g. HCL privind aprobarea atestarii de catre primar

h. certificat de atestare a calitatii de administrator de condominii — care atesta dreptul legal si calitaes
de administrator de condominii

5.4. Emiterea xi eliberarea atestatului

5.4.1. Atestatul de Administrator de condominii este emis de catre PR in baza unei HCL in termen de
maxim 30 zile de la data sustinerii examenului,

5.4.2, Acest atestat mentioneaza datele de identilicare ale titularului si autoritatea emitenta; este
valabil 4 ani de la data emiterii si poate fi reinnott in aceleas: conditii in care a fost emis,

5.4.3, Eliberarea tuturor acestor atestate este efetuata de PDS.

5.4.4, La PDS din cadrul CASP este mentinuta evidenta la zi a tuturor atestatelor emise si eliberate,

5.5. Suspendarea si retragerea afestatului

5.5.1, Atestatul poate fi suspendat sau retras de atre PR ca urmare a unei hotarari judecatoresti
definitive, in cazul in care instaniele judecatoresti competente au stabilit existenta unui prejudiciu
cauzat de respectivul administrator,

5.5.2. Expiraren, suspendarea sau retragerea atestatului determina in mod automat imposibilitatea
exercitatii activitatii de Administrator de condominii.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitafile personalului din cadral CASP
6.1.1. Personalul care 151 desfasoara ativitatea in cadrul CASP are urmatoarele responsabilitati:
a. primeste cererile de atestare depuse de persoancle fizice care doresc sa oblina calitatea de
admimstrator de condominii si centralizeaza dosarele preluate;
b. verifica existenta tuturor documentelor prevazute in metodologia generala de atestare a
administratorilor de condominii;
¢. prezinta comisiei de evaluare toate documentele depuse de solicitanti;
d. asigura secretariatul acestei comisii de evaluare si intocmeste toate dooumentele specifice;
¢. informeaza PR privitor la examinarea personelor fizice care doresc sa obtina atestatul in vederea
practicarii activitatii de administrator de condominii si propune atestarca candidatilor care au fost
declarati admisi la acest examen;
f. elibereaza atestatele emise si mentine evidenta la zi a atestatelor eliberate.
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6.2, Responsabilitifile sefului SAPL
6.2.1. Isi asigura si insuseste prevederile legislatiei in vigoare referitoare la atestarca
administratorilor de condominii.
6.2.2 Monitorizeaza modul in care personalul din cadrul CASP respecta cenntele legislatiei privitoare
la organizarea si desfasurarea examenului de atestare si intervine cu decizii interne de implementare a
unor masun corective prompte si ferme ori de cate ori situatia o impune,
6.2.3. Asigura suportul necesar personalului din CASP pentru conformitatea desfasurarii activitatilor
care vizeaza atestarea administratorilor de condominii.

6.3. Responsabilitifile PR
6.3.1. Emite toate atestatele de administratori de condominii.
6.3.2. In cazuri de abateri grave ale administratorilor de condominii de la respectarea cerintelor
legislative aplicabile, dispune suspendarea sau, dupa caz, retragerea atestatelor initial emise.

T INFORMATH DOCUMENTATEDE MENTINUT

Nr In{. doscumeninia = r = . Arhivare In arfviva operationala

Cn Denumire Cod| 'DWde: AR Loc Durats e,

1 Situntia centraliznioare & POS (CA%P DR CASP birou CASE 5 ani PIS CASPE
dosarelor depuse pentni -
nlesinre

2 | Simuatia prezemel ln examenul - PDS CASP PI¥S CASP—scomisia de birons CASE 5 ani PIXS CASPE
organizal in vedenes alesiri evnluare
ndmnistraiorilor do
comlominii

3 | Chestionarcle de evaluane - E comisin de comisn de evalupne— birow CASE Sani PIXS CASP
test grila evahune candiduti

4 | Situatis exeinari - secretnr secretnr comilsle de birow CASE 5 i P CASP
ndministratorilor de comisae de evilusre—presedinis
comdnminii evaluare comisie de evaluare o

5 | Procesul-verbal cu ocprin . Comign de Comisin de evaluore— birow CASP 5 ani PR CASE
gximinarii perscanclor fizice cvaluang D5 Case
care doreds sa obting ealiaies
de administraiori de
comlominii

6 | Lista co resuliaiele . PDS CAsP S CASP —PR Biron CASP 5 ani PDS CASP
participamilor ln examenul de
nkesmre

7 | Certificat de atestare u coliintii - PR PR==ndminisirsior biroun CASP 5 ami POS CASP
de pdmindsirator de condamindi nomminnliza
comdomini

8. ANEXE:

Consultant f\fg;pém Anca

Codul: PO AAC_SAPL Edifia:] Revizia:0 Nrex: Pag: 7/7

Profect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020
Cod MySsIS 122867/ Cod SIPOCATDS



