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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
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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

Probect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Admindstrativa 2014-2020
Cod MySMIS 122867 /Cod SIPOCA1DS



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

%

Codul: PO LEV_DA Edigia:] Revizia.0 Nrex:  Pag: 3/3

Prolect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Adminkstrativ 2014-2020
Cod MySMIS 122867 /Cod SIPOCATDS



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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Inspector Direcfie Director Directie ; ; .
Administrativi Administrativi s':ﬂmg;ﬁ;:hmc Feimar
L 08.07.2019 04.07.20}9 05.07.2019 06.07.2019
: ndl : h! , y =
ey J/w AV beogs

[

Codul: PO CSR_DA Edifin:] Revizin:d Nrex: Pog: /8 .ﬂ =
l\.:_._?. #
Proiect cofinantat din Fondul Social Ewropean, prin Programul Operational Capacitate !ﬂfﬂnhmg

Cod MySMIS 122857/ Cod SIPDCATDS




a.
Lt 2

&l

bt el faid dberdad e

Procedura operafionald
Casarea mijloacelor fixe 51 obiecicior de inventar

CUPRINS

. Domeniu de aplicare
. Seop

. Definitii. Abrevieni

. Referinte normative

. Descrierea procedurii
. Responsabilitati

. Informatii documentate de mentinut

B =d B W B i Rl =

. Anexe

Codul: PO CSR_DA Edifin:] RevizincQ Nrox: Pag 278

Profect cofinantat din Fondul Social Ewropean, prin Programul Dperational Capacitate Administrativi 2014-2020
Cod MySMI5 112867/ Cod SIPOCAIOS



@ PCCA -

Frsprarmd Gy iornd Cigen Tonr et e
Lot gt farr ddeniela’ r——

Procedura  operafional§
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
Codul: PO ESH.D& Edifia: | Reviziadl Nr.ex: PaE.: 58

Project cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate administrativa 2014-2020
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCA105



PCCA <«

Pz v vt Coapat b e Adievailradisd
gl fie L e

Provedera operifionald
Casares mijloacelor fixe si ohiecielor de inventar

d g
i

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)
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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 | |

Proiect cofinaniat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Mmhhhﬁﬂﬂiﬁﬁiﬂ
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCAT0S



PCCA <«

e pprarnd (owsad v [ ARETone Amsenng il
Lt pi s EFwvenis’

B e gy e B
A

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

Codul: PO INC DA_Edijie:| Revizia:l Nrex:  Pag 66

Proiect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020

Cod MySMIS 122867 /Cod SIPOCAT05



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
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. 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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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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