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Ent itatea	publică: 	Primăria	Prezentare	Your

Departamentul	 (Direc ţ ia): 	Urbanism

PROCEDURĂ	DOCUMENTATĂ	privind

Întocmirea	și 	circuitul 	documentelor

COD:	PO-URB-08

Documente	de	referinţă:

Ordin	600/2018	pentru	aprobarea	Codului 	controlului 	 intern/managerial 	al 	enti tăţi lor
publ ice

Ediţ ia: 	a	 IV-a

Rev iz ia: 	0

Cuprins

1.Lis ta	 responsabil i lor	cu	elaborarea, 	verif icarea	ș i	aprobarea	ediţ iei	sau, 	după	caz , 	a	 rev iz iei	 în
cadrul	ediţ iei

2.Formular	de	ev idenţă	a	modif icări lor

3.Formularul	de	dis t ribuire/difuzare

4.Scopul	proceduri i

5.Domeniul	de	aplicare

6.Documente	de	 referinţă

7.Def iniţ i i 	ș i 	abrev ieri

8.Descrierere	ac t iv ităţ i i 	sau	procesului

9.Responsabil i tăţ i

10.Formular	de	analiză	a	proceduri i

11.Anexe
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1. 	 Lista	 responsabi l i lor	 cu	 elaborarea, 	 veri ficarea	 și 	 aprobarea	 ediţiei 	 sau, 	 după	 caz , 	 a
reviz iei 	 în	cadrul 	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii /
operaţ iunea

Numele	și	prenumele Funcţ ia Data Semnătura

1 Elaborat Zamfir 	Gheorghe Conducator 	compar timent	Urbanism 02.08.2018

2 Av izat STRUGARIU	T IBERIU Presedinte	Comis ie	Monitor izare 02.08.2018

3 Aprobat Baranai	Cons tantin Pr imar 02.08.2018

2. 	Formular	de	evidenţă	a	modificări lor

Nr.
Crt

Numărul
ediţ iei	/
reviz iei

Data
ediţ iei	/
reviz iei

Componenta	revizu ită Descrierea	modif icării
Avizu l

conducătoru lu i
compart imentulu i

1 Ediţ ia	I 07.03.2016 X X

2
Ediţ ia	a
II-a

02.11.2017
-	Leg isla ţie 	primară

-	Leg isla ţie
secundară

Modi ficări 	leg isla tive 	(conform
Ord inu lu i 	200/2016)

3
Edit ia	a
III-a

23.01.2018 X X

4
Ediţ ia	a
IV-a

02.08.2018
-	Leg isla ţie 	primară

-	Leg isla ţie
secundară

  	Conform	Ord inu lu i 	n r.	600/2018,	în
vigoare	de	la 	07.05.2018,	se 	aduc
modi ficări 	în 	ceea	ce	privește
defin i rea	termeni lo r,	structura 	d in
cadru l 	p roceduri i 	documentate 	prin
in troducerea/modi ficarea	a 	3
formulare ,	prevăzute 	ca	si
componente 	structura le 	min imale ,
respectiv	Formular	de	evidenţă 	a
modi ficări lo r,	Formular	de	ana l iză 	a
proceduri i ,	Formular	de	d istr ibu i re
d i fuzare .

Favorabil
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3. 	Formularul 	de	distribuire/di fuzare

Nr.
Crt

Scopul
d ifuzării Compart iment Nume	și	prenume

Data
primirii

Data
ret ragerii

Data
int rării	 în
vigoare

Semnătura

1
Aplicare,
Informare

Pr imar Baranai	Cons tantin 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018

2
Aplicare,
Informare

Vicepr imar Ungurean	Cr is t ian 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018

3
Aplicare,
Informare

Sec retar Mironescu	Ioana 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018

4
Aplicare,
Ev idenţă,
Arhivare

Urbanism Zamfir 	Gheorghe 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018

4. 	Scopul 	proceduri i

4.1	Stabi lește	modul 	de	real izare	a	activi tăţi i , 	compartimentele	și 	persoanele	 impl icate

Procedura	s tabi leş te	modul	de	 întocmirea, 	av izare, 	aprobare, 	c ircuitul, 	documentelor	 în	cadrul
serv ic iului	autorizaţ i i 	s i 	documentaţ i i 	de	urbanism
Prin	 elaborarea	 proceduri i 	 operaţ ionale	 priv ind	 întocmirea, 	 av izarea, 	 aprobarea, 	 c ircuitul,
documentelor	 se	 urmăreş te	 as igurarea	 unui	 c ircuit 	 corec t , 	 operat iv , 	 efec ient 	 ş i	 legal	 al
documentelor

4.2	Dă	asigurări 	cu	privire	 la	existenţa	documentaţiei 	adecvate	derulări i 	activi tăţi i

4.3	Asigură	continuitatea	activi tăţi i , 	 inclusiv	 în	condiţi i 	de	 fluctuaţie	a	personalului

4.4	Spri j ină	auditul 	și /sau	al te	organisme	abi l i tate	 în	acţiuni 	de	auditare	și /sau	control ,
iar	pe	manager, 	 în	 luarea	deciz iei

4.5	Alte	scopuri

5. 	Domeniul 	de	apl icare

5.1	Precizarea	(definirea)	activi tăţi i 	 la	care	se	referă	procedura	operaţională:

Procedura	se	ut i l izează	de	căt re	salariaţ i i 	serv ic iului	autorizaţ i i 	ş i 	documentaţ i i 	de	urbanism

5.2	 Del imitarea	 expl ici tă	 a	 activi tăţi i 	 procedurate	 în	 cadrul 	 portofol iului 	 de	 activi tăţi
desfășurate	de	enti tatea	publ ică:

Act iv itatea	es te	 relevantă	ca	 importanţă, 	 f i ind	procedurată	dis t inc t 	 în	cadrul	 ins t i tuţ iei.

5.3	 Listarea	 principalelor	 activi tăţi 	 de	 care	 depinde	 și /sau	 care	 depind	 de	 activi tatea
procedurată:

De	 ac t iv itatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 ac t iv i tăţ i 	 din	 cadrul	 ins t i tuţ iei, 	 datorită
rolului	 pe	 care	 aceas tă	 ac t iv itate	 î l 	 are	 în	 cadrul	 derulări i 	 corec te	 ș i	 la	 t imp	 a	 tuturor
proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și /sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale
activi tăţi i 	procedurate:

5.4.1	Compartimente	 furnizare	de	date

Toate	s t ruc turi le

5.4.2	Compartimente	 furnizoare	de	rezultate:
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Toate	s t ruc turi le

5.4.3	Compartimente	 impl icate	 în	procesul 	activi tăţi i :

Urbanism
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6. 	Documente	de	referinţă

6.1. 	Reglementări 	 internaţionale:

-	Nu	es te	cazul

6.2. 	Legislaţie	primară:

-	 Legea	 nr. 	 227/2015	 priv ind	Codul	 f iscal	 publicată	 în	Monitorul	 Of ic ial	 al	 României, 	 Partea	 I ,
nr. 	688	din	10.09.2015
-	 Legea	 nr. 	 287/2009	 priv ind	 Codul	 c iv i l 	 publicată	 în	 Monitorul	 Of ic ial	 al	 României, 	 Partea	 I ,
nr. 	505	din	15.07.2011
-	 Legea	 nr. 	 24/2007	 priv ind	 reglementarea	 ş i	 adminis t rarea	 spaţ i i lor	 verz i	 din	 int rav i lanul
local i tăţ i lor	publicată	 în	Monitorul	Of ic ial	al	României, 	Partea	 I , 	nr. 	764	din	10.11.2009
-	 Legea	 nr. 	 350/2001	 priv ind	 amenajarea	 teri toriului	 ş i	 urbanismul	 publicată	 în	 Monitorul
Of ic ial	al	României, 	Partea	 I , 	nr	373	din	10.07.2001
-	 Legea	 nr. 	 10/1995	 priv ind	 cal i tatea	 în	 cons t ruc ţ i i 	 publicată	 în	Monitorul	 Of ic ial	 al	 României,
Partea	 I , 	nr.689	din	11.09.2015
-	 Legea	 nr. 	 50/1991	 priv ind	 autorizarea	 executări i 	 luc rări lor	 de	 cons t ruc ţ i i 	 publicată	 în
Monitorul	Of ic ial	al	României, 	Partea	 I , 	nr. 	933	din	13.10.2004
-	Ordinul	nr. 	839/2009	pentru	aprobarea	Normelor	metodologice	de	aplicare	a	Legii 	 nr. 	50/1991
priv ind	 autorizarea	 executări i 	 luc rări lor	 de	 cons t ruc ţ i i 	 publicată	 în	 Monitorul	 Of ic ial	 al
României, 	Partea	 I , 	nr	797	din	23.11.2009
-	 Hotărârea	 nr. 	 1/2016	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 de	 aplicare	 a	 Legii 	 nr.
227/2015	 priv ind	 Codul	 f iscal	 publicată	 în	 Monitorul	 Of ic ial	 al	 României, 	 Partea	 I , 	 nr. 	 22	 din
13.01.2016
-	 Hotărârea	 nr. 	 525/1996	 pentru	 aprobarea	 Regulamentului	 general	 de	 urbanism	 publicată	 în
Monitorul	Of ic ial	al	României, 	Partea	 I , 	nr.856	din	27.11.2002

6.3. 	Legislaţie	secundară:

-	 Ordin	 nr. 	 600/2018	priv ind	 aprobarea	 Codului	 controlului	 intern	 managerial	 al	 ent i tăţ i lor
publice	Publicat 	 in	Monitorul	Of ic ial, 	Partea	 I 	nr. 	387	din	07.05.2018
-	 Procedura	 de	 s is tem	 PS-01	 priv ind	 real izarea	 proceduri lor	 formalizate	 pe	 ac t iv ităţ i , 	 ed. I ,
rev .0, 	aprobată	prin	Dispoz iţ ia	Primarului	nr. 	145/23.01.2013;
-	 Procedura	 generală	 PG-01	 priv ind	 c ircuitul	 documentelor, 	 ed. I , 	 rev .0, 	 aprobată	 prin
Dispoz iţ ia	Primarului	nr. 	343/18.02.2013;
-	HCLM	priv ind	aprobarea	 impoz itelor	ş i	 taxelor	 locale	anuale;
-	HCLM	37/2011	priv ind	aprobarea	PUG	ac tualizat ;
-	alte	HCLM	necesare	 (PD, 	PUZ, 	etc ).

6.4. 	Alte	documente, 	 inclusiv	reglementări 	 interne	ale	enti tăţi i 	publ ice:

-	Regulamentul	de	organizare	ş i	 func ţ ionare	al	 ins t i tuţ iei
-	Regulamentul	 Intern	al	 Ins t i tuţ iei	
-	Dec iz i i /Dispoz iţ i i 	ale	Conducătorului	 Ins t i tuţ iei
-	Circuitul	documentelor
-	A lte	ac te	normat ive
-	Codul	de	conduită	al	ent i tăţ i i 	publice
-	Hotărâri	de	Cons il iu
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7. 	Defini ţi i 	și 	abrevieri

7.1. 	Defini ţi i 	ale	 termeni lor:

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	cazul,	actu l	care	def inește	termenul

1. Procedură	documentată
  	Modul	 spec if ic 	de	 realizare	a	unei	ac tiv ităţ i	 sau	a	unui	proces ,	editat	pe
supor t	 de	 hâr t ie	 sau	 în	 format	 elec tronic ;	 procedur ile	 documentate	 pot	 f i
procedur i	de	s is tem	ş i	procedur i	operaţionale;

2.
Procedură	operaţională
(procedură	de	luc ru)

  	 Procedură	 care	 desc r ie	 un	 proces 	 sau	 o	 ac tiv itate	 care	 se	 des făşoară
la	 nivelul	 unuia	 sau	 mai	 multor 	 compar timente	 dintr -o	 entitate,	 fără
aplicabilitate	 la	nivelul	 întregii	entităţ i	publice;

3. Rev iz ia	în	cadrul	unei	ediţ ii
  	Ac ţiunile	de	modif icare,	adăugare,	supr imare	sau	altele	asemenea,	după
caz ,	 a	 uneia	 sau	 a	 mai	 multor 	 componente	 ale	 unei	 ediţ ii	 a	 procedur ii,
ac ţiuni	care	au	fos t	aprobate	ș i	difuzate

4. Aprobare
  	 Confirmarea	 sc r isă,	 semnătura	 ş i	 datarea	 aces teia,	 a	 autor ităţ ii
desemnate	 de	 a	 f i	 de	 acord	 cu	 aplicarea	 respec tivului	 document	 în
organizaţie.

5. Temeiul	 jur idic   	Sis temul	ac telor 	normative	din	domeniu

6.
Autor izarea	executăr ii	 luc răr ilor
de	cons truc ţii

  	Exerc itarea	autor ităţ ii	 de	către	adminis traţ ia	publică	 judeţeană	ş i	 locală,
după	 caz ,	 precum	 ş i	 de	 către	 adminis traţ ia	 publică	 centrală,	 în	 s ituaţiile
prevăzute	 de	 Lege,	 cu	 pr iv ire	 la	 punerea	 în	 aplicare	 a	 preveder ilor
documentaţiilor 	de	amenajare	a	 ter itor iului	ş i	de	urbanism,	aprobate	potr iv it
legii, 	 care	 se	 cons tituie	 în	 temei	 jur idic 	 pentru	 realizarea	 de	 luc răr i	 de
cons truc ţii;

7. Procedura	de	autor izare

  	 Ansamblul	 operaţiunilor 	 la	 nivelul	 autor ităţ ilor 	 abilitate	 pr in	 lege,	 precum
ş i	 al	 solic itantului	 în	 rapor t	 cu	 aces tea,	 care	 conduce	 la	 emiterea
autor izaţiei	 de	 cons truire/des funţare;	 cons tituie	 procedura	 de	 autor izare	 a
executăr ii	 luc răr ilor 	de	cons truc ţii;

8.
T ransparenţa	procedur ii	de
autor izare	a	executăr ii
luc răr ilor 	de	cons truc ţii

  	 Atât	 Ia	 nivelul	 cer t if ic atului	 de	 urbanism,	 cât	 ş i	 al	 autor izaţiei	 de
cons truire/des fiinţare	 - 	 se	 realizează	pr in	as igurarea	carac terului	 public 	al
aces teia,	respec tiv 	pr in	as igurarea	dreptului	publicului	de	a	f i	 informat.

7.2. 	Abrevieri 	ale	 termeni lor:

Nr.
Crt .

Abrevierea Termenul	abreviat

1. PO Procedura	operaţională

2. Ed. Ediţ ie

3. Rev . Rev iz ie

4. PC
Presedintele	 Comis iei	 pentru	 monitor izarea,	 coordonarea	 s i	 indrumarea
metodologica	cu	pr iv ire	 la	s is temele	de	control	manager ial

5. SCIM Sis tem	de	Control	Intern/Manager ial

6. ANFP Agenţia	Naţională	a	Func ţionar ilor 	Public i	

7. HG Hotărâre	de	Guvern	

8. OMFP Ordinul	Minis trului	F inanţelor 	Publice;

9. DT Documentaţia	tehnică	pentru	autor izarea	executăr ii	 luc răr ilor 	de	cons truc ţii

10. AC autor izaţie	de	cons truire

11. AD autor izaţie	de	des fiinţare
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12. CU cer t if ic at	de	urbanism

Nr.
Crt .

Abrevierea Termenul	abreviat


