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1.SCOP

1.1 Prezenta procedura stabileste procesul de verificare i avizare a documentelor in
cadrul Primariei municipiului Vaslui. §

1.2 Ofera asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulariiactivitatii.

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

1.4 Sprijina auditul intern si alte organisme in actiunile de auditare si/sau control.

2.DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica domeniului de activitate al
serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul Directiei de Amenajare a Teritoriului si
Urbanism, precum si a Directiei de Investitii, Implementare Proiecte si Supraveghere Video,
asa dupd cum va dispune primarul municipiului Vaslui, in functie de necesitatile institutiei.

3.DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
GDPR (General Data Protection Regulation)

3.2. Legislatie primara

3.2.1. Constitutia Romaniei;

3.2.2. 0.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ;

3.2.3.Legeanr.24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative;

3.2.4. Legea nr. 500/2004, privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii
publice;

3.2.5. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor;

3.2.6. Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;

3.2.7. Hotararea Guvernului nr. 123/2002, pentru aprobarea Normele metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public

3.2.8. Legea 350/2001, privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3.2.9. Legea nr. 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.2.10. Hotdrarea Guvernului nr. 525/1996, pentru aprobarea Regulamentului general
de urbanism;

3.2.11. Legea nr. 50/1991, privind autorizarea executarii constructiilor si unele masuri
pentru realizarea locuintelor (republicata);

3.2.12. H.G. nr. 907/2016, privind etapele de elaborare si continutul-cadru al
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii
finantate din fonduri publice;

3.2.13 H.G. nr. 343/2017, pentru modificarea HG nr. 273 /1994, privind aprobarea
Regulamentului de receptie a lucrdrilor de constructii si instalatii aferente acestora.
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3.3. Legislatie secundara
3.3.1.0rdinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice.

3.4 Standarde de referinta ale calitatii
SR EN I1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte
SR EN SO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si Vocabular
SR ISO / TR 10013: 2003  Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii

3.5 Standarde de referinta anti-mita
ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mitd. Cerinte cu ghid de utilizare

3.6 Reglementari interne
3.6.1. Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui ;
3.6.2. Regulamentul de Ordine Interioara.

4, DEFINITII si ABREVIERI

4.1. Definitii
Sunt utilizate definitiile din documentele de referinta, precum si alte definitii:

4.1.1. Procedura operationala- Prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pasilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii cu privire la aspectul procesual.

4.1.2. Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a
unei procedure operationale, aprobata si difuzata.

4.2. Abrevieri
Sunt folosite abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului de
management al calititii din cadrul Primariei municipiului Vaslui ” (anexa la Manualul
Calitatii), precum si alte abrevieri:

- CVAD: Compartimentul Verificare Avizare Documente

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR
5.1. Generalitati

(1) Urmérindu-se realizarea corespunzatoare a principalelor obiective ale institutiei si
emiterea conformda de documente, Primarul municipiului Vaslui dispune misiuni de
supervizare a activitatii Directiei de Amenajare a Teritoriului i Urbanism, precum si a
activitatii Directiei de Investitii, Implementare Proiecte si Supraveghere Video.

(2) Misiunile de supervizare a activitatii Directiei de Amenajare a Teritoriului si Urbanism,
precum si a activitatii Directiei de Investitii, Implementare Proiecte si Supraveghere Video
se deruleaza prin actiuni de verificare a documentelor emise de catre structurile mai sus
enuntate si avizarea pentru conformitate a acestora.
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(3) Documentele astfel verificate si vizate vor sta la baza emiterii dispozitiilor Primarului
municipiului Vaslui, proiectelor de hotarari ale Consiliului Local, incheierii contractelor
institutiei cu terti, informarilor catre consilierii locali (la solicitarea acestora), solutionarii
problemelor ridicate de catre cetdteni in audiente, cu raportare la aria de competenta a
celor doua directii.

5.2. Responsabili de proces

(1) Primarul municipiului Vaslui;

(2) Reprezentantii Compartimentului Verificare si Avizare Documente;

(3) Reprezentanti ai Directiei de Amenajare a Teritoriului si Urbanism, precum si ai
Directiei de Investitii, Implementare Proiecte si Supraveghere Video, a caror activitate este
supusa supervizarii, la solicitarea Primarului.

5.3. Situatiile in care se impune verificarea si avizarea documentelor
Directiei de Amenajare a Teritoriului i Urbanism, precum si ale Directiei de Investitii,
Implementare Proiecte si Supraveghere Video:

> Elaborarea documentatiei care std la baza emiterii dispozitiilor Primarului municipiului
Vaslui din aria de interes a celor doua directii

> Elaborarea documentatiei care std la baza redactérii proiectelor de hotarari ale
Consiliului Local, specifice celor doua domenii de activitate

> Incheierea de contracte intre institutie si terti, ale caror obiect vizeaza activitatea
directiilor in cauza

> Informarea consilierii locali, la solicitarea acestora, privitor la activitatea celor doua
directii

> Solutionarea problemelor ridicate de catre cetateni in audiente, cu raportare la aria de
competenta a celor doua directii

» Actualizarea legislatiei incidente celor doua domenii de activitate

» Redactarea de documente cu caracter intern pentru imbunatatiea activitatii directiilor
vizate

> Asistentd de specialitate in cazul negocierii unor contracte, perfectarii unor protocoale,
conventii, parteneriate

> Instrumentarea de dosare in care primarul, Municipiul Vaslui sau Consiliul Local Vaslui
sunt parti in diverse cauze procesuale

> alte situatii de interes pentru institutie.

5.4. Mod de lucru

Misiunile de verificare propuse de catre Primarul municipiului Vaslui se vor derula cu
respectarea urmatorului flux informational:

(1)Preluare notificare privind misiunea de verificare

(1) Consultarea legislatiei de specialitate

(2) Identificarea problemelor de solutionat si stabilirea documentelor de avizat
(3) Identificarea de solutii pentru imbunatatirea activitatii directiilor vizate
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(4)Elaborarea de documente interne cu caracter informativ pentru factorii de decizie, unde
se prezintd constatarile misiunilor de verificare, masurile propuse pentru remedierea
neconformitatilor, stadiul solutionarii acestora

(5) Asigurarea de asistentd de specialitate, la solicitarea reprezentantilor celor doua
directii, cu aprobarea Primarului municipiului Vaslui, in diferite situatii (negocierea unor
contracte, perfectarea unor protocoale, conventii, parteneriate sau instrumentarea de
dosare in care primarul, Municipiul Vaslui sau Consiliul Local Vaslui sunt parti in diverse
cauze procesuale).

5.5. Etapele derularii misiunilor de verificare documente

I. Derularea de activititi pregétitoare misiunii de verificare documente

- elaborare notificare privind misiunea de verificare

- centralizarea informatiilor specifice activitatii de verificat

- consultarea procedurilor operationale si legislatiei in vigoare, corespunzatoare
domeniului de verificat

Il.Derularea misiunii de verificare
-centralizarea neconformitatilor
-identificarea de solutii pentru imbunatatirea activitatii verificate
-elaborarea de documente interne cu caracter informativ pentru factorii decizionali

lil.Informarea privind constatdrile misiunii de verificare

- prezentarea neconformitatilor

- propunerea de solutii pentru remedierea problemelor idenificate

- stabilirea de masuri de implementat, cu termene de respectat, in vederea imbunatatirii
activitatii verificate

IV. Monitorizarea solutiondrii conforme a problemelor identificate
-informarea periodicd a factorilor decizionali privind stadiul implementarii masurilor
stabilite, cu respectarea termenelor impuse pentru remedierea neconformitatilor.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Primarul

- notificd reprezentantii Compartimentului verificare si avizare documente privind
misiunile de verificare si avizare documente de realizat

-dispune implementarea de masuri cu termene de respectat pentru remedierea
eventualelor neconformitati identificate

-dispune participarea reprezentantilor Compartimentului verificare si avizare
documente la negocierea unor contracte, perfectarea unor protocoale, conventii,
parteneriate

- dispune implicarea reprezentantilor Compartimentului verificare si avizare
documentein instrumentarea de dosare in care primarul, Municipiul Vaslui sau Consiliul
Local Vaslui sunt parti in diverse cauze procesuale.
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6.2. Reprezentantii Compartimentului verificare si avizare documente

- verifica si vizeazd pentru legalitate actele intocmite de catre serviciile/birourile din
cadrul Directiei de Amenajare a Teritoriului i Urbanism, precum si Directiei de Investitii,
Implementare Proiecte si Supraveghere Video, care stau la baza emiterii dispozitiilor
Primarului municipiului Vaslui

-vizeaza pentru legalitate contractele inchiate de catre institutie cu terti

- verificisolutionarea problemelor ridicate de catre cetateni in audiente, privind domeniul
de activitate al Directiei de Amenajare a Teritoriului i Urbanism, precum si al Directiei de
Investitii, Implementare Proiecte si Supraveghere Video

- participa, atunci cand se solicitd, la redactarea documentelor incheiate de catre cele
doui directii, urmarind punerea in concordanta a scopurilor si obiectivelor institutiei cu
cele ale partenerilor sai

- colaboreaz la redactarea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local si altor documente
specifice activitatiiDirectiei de Amenajare a Teritoriului si Urbanism, precum si ale
activitatii Directiei de Investitii, Implementare Proiecte si Supraveghere Video, in vederea
acordarii vizei de legalitate

- participa la verificarea datelor care urmeaza a fi puse la dispozitia consilierilor locali ca
urmare a solicitdrii acestora, in probleme specifice domeniului de activitate al Directiei de
Amenajare a Teritoriului si Urbanism si Directiei de Investitii, Implementare Proiecte si
Supraveghere Video

- verifica referatele si documentele elaborate de catre cele doud directii §i care intra in
competenta de solutionare a Compartimentului Juridic

- urméreste activitatea de cunoastere si de aplicare a legislatiei incidente domeniului de
activitate specific celor doua directii

-pe baza actelor normative in vigoare, redacteaza documente cu caracter intern menite sa
clarifice anumite specificatii din actele normative sau sa adapteze procedura de lucru
interna la particularitatile impuse de catre actele normative

-participd la negocierea unor contracte, perfectarea unor protocoale, conventii,
parteneriate

-se implica in instrumentarea de dosare in care primarul, Municipiul Vaslui sau Consiliul
Local Vaslui sunt parti in diverse cauze procesuale.

6.3.Reprezentantii Directiei de Amenajare a Teritoriului i Urbanism

-colaboreaza cu reprezentantii Compartimentului verificare $i avizare documente pentru
derularea conforma a misiunilor de supervzare dispuse de catre primar

-preiau si implementeazd, cu respectarea termenelor stabilite, toate masurile impuse la
finalulul fiecarei misiuni de supervizare

-solicitd, in functie de necesitati si cu aprobarea primarului, implicarea reprezentantilor
Compartimentului verificare si avizare documentepentru derularea corespunzatoare a
anumitor activititi din cadrul Directiei de Amenajare a Teritoriului si Urbanism
(instrumentarea de dosare in care primarul, Municipiul Vastui sau Consiliul Local Vaslui sunt
parti in diverse cauze procesuale, redacteaza documente cu caracter intern menite sa
clarifice anumite specificatii din actele normative sau sd adapteze procedura de lucru
interna la particularititile impuse de catre actele normative, redactarea materialelor
aferente proiectelor de hotérari ale Consiliului Local, redactarea materialelor aferente
dispozitiilor primarului)
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6.4.Reprezentantii Directiei de Investitii, Inplementare Proiecte si Supraveghere
Video .
-colaboreazi cu reprezentantii Compartimentului verificare si avizare documente pentru
derularea conforma a misiunilor de supervzare dispuse de catre primar
-preiau si implementeaza, cu respectarea termenelor stabilite, toate masurile impuse la
finalulul fiecarei misiuni de supervizare
-solicitd, in functie de necesitati si cu aprobarea primarului, implicarea reprezentantilor
Compartimentului verificare §i avizare documente pentru derularea corespunzatoare a
anumitor activitéti din cadrul Directieide Investitii, Implementare Proiecte si Supraveghere
Video(instrumentarea de dosare in care primarul, Municipiul Vaslui sau Consiliul Local
Vaslui sunt parti in diverse cauze procesuale, redacteaza documente cu caracter intern
menite sa clarifice anumite specificatii din actele normative sau sa adapteze procedura de
lucru intern3 la particularitatile impuse de cétre actele normative, redactarea materialelor
aferente proiectelor de hotarari ale Consiliului Local, redactarea materialelor aferente
dispozitiilor primarului, negocierea si incheierea de contracte, protocoale, parteneriate)

7. ANEXE
Fnumerare Continut Cod
anexe formular
Anexa nr 1 Notificare misiune verificare FO 37-09-21-1
Anexa nr 2 Informare privind misiunea de verificare.......... FO 37-09-21-2

8. DIAGRAMA DE PROCES
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Anexa nr 1
FO 37-09-21-1

Notificare misiune verificare

in atentia
Compartimentului Verificare Avizare Documente,

1 .SEIUCLUTA VEFIFICALA = woveresrrereenresersmsssssessanesnesassssssonsasasssssssssssssssssssnssssssssssasaassasssasssarssses

2.0biectivele misiunii de VErifiCare = ..uieressmmsemmcsessssnseisasssnsnsssossoses

3.Documentele de verificat / aVizat - ...

4.Persoana desemnatd pentru realizarea misiunii de verificare -

5. Termenul misiunii de VErifiCare = .. .

PRIMAR,
....... (nume, prenume)...

Nume, Prenume Functia publica Semnatura

REAACEAL, +vvvvenveer | meeeeememvnnnense | eeeeeeeeeeesee




ROMANIA Cod PO37-09-21, ed.1, rev.1
JUDETUL VASLUI = = <
“iiy PRIMARIA , ag. 14 /15
& DOCUMENTELOR Pag
Anexa nr., 2
FO 37-09-21-2
Compartimentul Verificare Avizare Documente
7 G- [ everesnssasanss (data)
Luat la cunostinta
PRIMAR,
....... (nume, prenume)...
Informare
privind misiunea de verificare..........
v Neconformitati identificate
v Propuneri masuri de implementat si termene de respectat

SAU
v Stadiul implementarii masurilor anterior propuse

4 Dificultati intdmpinate in implementarea recomandarilor

Nume, Prenume Functia publica Semnatura
REACKAL, cvuvvvrerne | crvvensvemenanens [
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