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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
pr1v1nd' . Numele si prenumele Functia Data Semnaitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Scutariu Nicoleta Inspector
1.2. | Verificat Scutariu Nicoleta Inspector
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la

Avizul
care se « .
Nr aplics conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ L. s o . prevederile | < .
.. reviziei revizuita reviziei A in cadrul caruia
reviziei editiei sau
e .. s-a elaborat
revizier rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. Editia I X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Scopul Ex. Numele si Data versiunii

Data intrarii
in vigoare a

e o e Compartiment | Functia . . .. | Semnatura . Semnitura o

difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Procedura este intocmita in scopul prezentarii informatiilor solicitate de cetateni.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica in cadrul aparatului propriu al primarului.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ultrioare

6.2.2. Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. Hotararea nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul

6.3.2. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITIT SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.2. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.3. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/ pagini).
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7.1.4. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.5. Procedura operationald (procedura de lucru) - procedura care descriec un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.6. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificdri ce implicd de reguld sub 50% din
continutul procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.8. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.9. RO.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

6.4.4.8.1.1. Necesitatea elaborarii procedurii operationale privind informarea cetatenilor are la baza
Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, emis
de Secretariatul General al Guvernului, respectand prevederile Standardului nr. 13 — Gestionarea
Documentelor.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.2.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.2.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.3. Modul de lucru

8.3.1. in cadrul Compartimentului Relatii cu publicul cetiteanul se prezinti exprimandu-si doleanta.

In functie de problema ridicatd se contacteaza compartimentul in masura si oferd informatiile si
solutiile necesare.

8.3.2. Informare compartimetului se face telefonic, iar persoana contactata este rugata sa se prezinte
la Responsabilul Relatii cu publicul.
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8.3.3. Cetitenii solicita urmatoarele informatii referitoare la:

Emitere CERTIFICATE URBANISM SI AUTORIZATII CONSTRUCTII

Vizare si emitere AUTORIZATII FUNCTIONARE societati comerciale

Emitere adeverinte atestare constructii

Vizare planuri incadrare an tarla

Documentatii necesare pentru Titluri Proprietate

Emitere adeverinte pentru: detinere terenuri agricole, burse scolare elevi si studenti

Depunere documentatii pentru dosare:alocatii copii,i ndemnizatii pentru cresterea  copilului,

alocatii complementare, ajutoare incilzire, ajutoare materiale, aprobare portii mancare

Emitere certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice si juridice
Plata impozitelor persoane fizice si juridice

Obtinere locuri de veci In cimitir

Programe de asfaltare strazi

Curatenie pe teritoriul U.A.T.

Program audiente conducere primaria U.A.T.

Plati subventii pentru incalzire

Documente necesare pentru intocmire C. I si pentru cdsatorii

8.3.4. In functie de problema care trebuie rezolvati, daci este necesar se vor distribui cetiteanului

de catre Responsabilul Relatii Publice formularele tip pe care acesta trebuie sa le completeze si ulterior
sa le depunad la Responsabilul Relatii Publice.

9. RESPONSABILITATI
g}; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I I I v \% VI
0 1 2 3 4 5 6
1 Responsabilii de activitati EV
-Réaspund de respectarea procedurii. ’
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 : < < Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfiasurarea
3 activitatilor descrise in prezenta procedurd; A
-Aprobéd/reaproba prezenta procedura
-Raspunde de verificarea respectarii procedurii.
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
N r._ Denumn:ea Elaborator Aprobi Numar de Difuzare Arhivare i Alte
anexa anexei exemplare Loc Perioada | elemente

1

2
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11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

Coperta

1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.

4 Scopul procedurii operationale 4

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4

6 Documentele de referinté (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4

8 Descrierea procedurii operationale 5

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 6

10 Anexe, inregistrari, arhivari 6

11 Cuprins 7




