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

Elemente

Nr. prwmd. .., |INumele si prenumele Functia Data Semnaitura

responsabilii/
crt. ;

operatiunea

1 - 3 4 5
L1 1 Aprobat Nicoard Ioan Primar 13.07.2021
1.2 Revizuit Socol Cornel Sef serviciu 13.07.2021 :RE;__
.,\\ —_—

)

2. Domeniul de aplicare

2.1 Procedura se aplica in cadrul Primériei orasului lernut — Serviciul Politia Locala.

2.2 Procedura este intocmitd in scopul prezentdrii circuitului documentelor, pentru cele
intrate din exterior, pentru cele din oficiu, cele care pleaca spre exterior, sau documente interne.

2.3 La procedura participa Serviciul Politia Locald, conform cu atributiile care ii revin in
primirea sau emiterea de documente.

3. Documente de referinta

3.1 Constitutia Roméniei

3.2 Legea nr. 155/2010 a Politiei Locale

3.3 H.G. nr. 1332/2010 privind regulamentul cadru de organizare si functionare a politiel
locale.

3.4 O.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ

3.5 Legea nr. 61/1991 Republicatd, pentru sanctionarea faptelor de incdlcare a unor
norme de convietuire social, a ordinii si linistii publice

3.6 0.U.G. nr. 97/2005, privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetiitenilor roméni, cu modificérile i completérile ulterioare

3.7 H.C.L. nr. 11/2018 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Politiei locale lernut
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3.8 0.G nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu
modificérile si completérile ulterioare.

4. Scopul

4.1 Procedura descrie activitatile desfasurate in cursul circuitului documentelor in cadrul
Primdriei orasului lernut — Serviciul Politia Locala.

4.2 Prezenta Procedurd stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si difuzarea
controlati a corespondentei in Serviciul Politia Locala.

4.3 Prin Procedurd se urmireste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.

5. Definitii si abrevieri
5.1 Definitii

Politia locala se infiinteaza in scopul exercitdrii atributiilor privind apararea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale persoanei, a proprietdfii private §i publice, prevenirea $i
descoperirea infractiunilor, in urmatoarele domenii:

a) ordinea si linigtea publicd, precum §i paza bunurilor;
b) circulatia pe drumurile publice;

¢) disciplina in constructii si afisajul stradal;

d) protectia mediului;

e) activitatea comerciala;

f) evidenta persoanelor;

@) alte domenii stabilite prin lege.

Politia localid isi desfasoard activitatea pe baza principiilor: legalitagii, increderii,
previzibilitagii, proximitatii si proportionalitatii, deschiderii i transparentei, eficienei si
eficacitatii, raspunderii si responsabilitatii, impartialitatii si nediscriminari

Politia locala isi desfasoara activitatea:

a) in interesul comunitatii locale, exclusiv pe baza §i in executarea legii, precum si a actelor
autorititii deliberative si ale celei executive ale administratiei publice locale;

b) in conformitate cu reglementarile specifice fiecdrui domeniu de activitate, stabilite prin acte
administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si locale.

Politia locala comunici, de indatd, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de
incalcare a legii, altele dect cele stabilite in competenta sa, de care a luat cunostinta cu ocazia
indeplinirii misiunilor si activitatilor specifice.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, politia locala coopereaza cu unitdgile, respectiv cu
structurile teritoriale ale Politiei Romane, ale Jandarmeriei Romane, ale Politiei de Frontiera
Roméne si ale Inspectoratului General pentru Situatii de Urgentd, cu celelalte autoritdfi ale
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administratiei publice centrale i locale si colaboreaza cu organizafii neguvernamentale, precum
si cu persoane fizice si juridice, in conditiile legii.

Politia locala solicitd interventia unitatilor/structurilor teritoriale competente ale Poligiei
Romane sau ale Jandarmeriei Romane pentru orice alte situatii ce excedeaza atributiilor ce i

revin, potrivit prezentei legi.

Politia locala poate incheia cu alte autoritai si institutii publice protocoale de cooperare
avand ca obiect detalierea modalitatilor prin care, in limitele competentelor legale ale fiecarei
structuri, acestea isi ofera sprijin in indeplinirea activitatilor sau a misiunilor specifice.

5.2. Abrevieri

Nr, Abrevierea Termenul abreviat

crt.

I PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operationald

3. E Elaborare

4. v Verificare

5. Av. Avizare ol
0. A Aprobare

i Ap. Aplicare

8. Ah. Arhivare

9, P Primar

10. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment

11 RP Registru procedura

12. PR Persoana responsabild

13. HG Hotarare de Guvern

14. oG Ordonantd de Guvern

15. ouG Ordonanta de Urgenta Guvern

16. PVCSC Proces verbal de constatare si sanctionare a contraventiilor B
17. HCL Hotiérére de Consiliu Local
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6. Descrierea procedurii

6.1. Generalitati

In cadrul Serviciului Politia Locald se primesc, se emit, se adoptd sau se transmit
diverse acte, documente, raportiri si statistici. Circuitul acestor documente si acte trebuie s fie

unul planificat si trasabil.

6.2. Evidenta documentelor utilizate
-Registru electronic intrari/iesiri general
-Registre de evidenta speciald diverse, pe tipuri de documente si/sau compartimente,

activitati.

6.2.1. Provenienta si destinatia documentelor:
-Documente de intrare, solicitiri ale beneficiarilor.
-Documente care constituie corespondenta de iesire.

-Documente emise de Serviciul Politia Locala cu circuit intern in primarie.

-Documente cu circuit extern, in afara primariei.
-Documente care angajeaza financiar Serviciul Politia locald

6.2.2 -Documente, acte intrari/iesiri.
-Lista detaliati a documentelor, provenienta, destinatia si continutul sunt prezentate in

anexa 2.

6.2.3 Circuitul documentelor

-Scopul, elaborarea, verificarea, aprobarea, arhivarea, compartimentele/institutiile la care
circula si termenele de intocmire/predare sunt prezentate in anexa 1.

-Circuitul fiecarui document in parte, precum si conexiunile logice dintre acestea vor fi
descrise separat in procedurile specific de acordare a serviciilor si beneficiilor sociale.

6.3 Resurse necesare:

6.3.1. Resurse materiale

-Birouri, mobilier, mijloc auto pentru deplasari in teren.
-Echipamente si tehnica de calcul adecvata(calculator, imprimanta, retea, posibilitati
pentru stocarea datelor si informatiilor).

-Rechizite, dosare, bibliorafturi

6.3.2 Resurse umane

-Personal calificat si instruit, incadrat conform statului se functii aprobat de Consiliul

Local.
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Persoana desemnata din cadrul primdriei orasului Iernut cu sarcini de serviciu stabilite
in acest sens.

6.3.3 Resurse financiare
-Conform bugetului alocat de Primaria orasului lernut
6.4 Modul de lucru:

-Procesul care descrie activitatile desfasurate in cadrul circuitului documentelor in cadrul
Primariei lernut-Serviciul Politia Locala, se desfasoara conform celor descrise mai jos.

5.4.1. Planificarea operatiunilor si activitatilor:

-Primirea si inregistrarea documentelor

-Corespondenta adresatd Politiei Locale, prin postd, curieri sau direct de la cetiteni,
precum si toate actele intocmite de personalul serviciului, se inregistreaza la registratura generald
a primdriei.

-Toate actele care privesc aceeasi problemd, se conexeazd la primul act inregistrat,
numdrul primului act fiind numarul de baza, care determind locul de arhivare a intregii lucrari.

-Documentele se Inregistraza cronologic, incepand cu | ianuarie si termindnd cu 31
decembrie al fiecarui an , sau dupa caz la nivelul serviciului.

-Atit documentele care se inregistreaza cét si raspunsurile si actele trimise din oficiu vor
purta numdrul de inregistrare al documentului.

-Dupaé rezolvarea lor, documentele se grupeaza pe dosare si se predau la arhiva in al
doilea an dupa constituire.

-Arhivarea se face conform legislatiei privind arhivarea.

-Actele adresate gresit se returneaza la secretariat sau se trimit compartimentului vizat.

-Primirea, expedierea si pastrarea documentelor secrete se face conform dispozitiilor din
actele normative in vigoare, care reglementeaza aceastd activitate.

-Personalul Politiei Locale raspunde personal de evidenta, pastrarea si folosirea actelor.

-Este interzisa circulatia documentelor neinregistrate.

-Actele care provin direct de la cetateni, se primesc, se inregistreaza si li se aplica in
coltul din dreapta sus, numirul de inregistrare, stampila, si i se comunicd pe loc petitionarului,
numarul de inregistrare.

-Dupa inregistrare actele se predau in mapi, spre a fi aplicati o rezolutie de cétre primar si
apoi vor fi distribuite cétre seful de serviciu.

6.4.1 Derularea operatiunilor si actiunilor/activitatilor si semnarea documentelor.

-Derularea operatiunilor se desfasoara conform planificarii.

-Persoanele din cadrul serviciului Politia Locald care intocmesc documentele poarti
intreaga raspundere asupra datelor si continutului acestora, iar in cazul inserarii unor date sau
informatii eronate, vor raspunde civil, administrativ sau penal pentru acestea, potrivit legii.
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-Toate documentele intocmite de personalul Serviciului Politia Locald care implicd o
cheltuiala financiard, sau atestd aspecte de legalitate, cele destinate a fi transmise in exterior, vor
fi semnate de regula de cétre Primar si seful de serviciu Politia Locala.

-Documentele care nu implicd o cheltuiala financiara sau aspecte juridice, pot fi semnate
de persoancle care le intocmesc, doar in cazul in care au circuit intern in cadrul serviciului.

-Pe documentele semnate si de Primar se aplicd stampila orasului lernut.

6.4.2. Valorificarea rezultatelor activitatii:

-Transmiterea raspunsului la solicitiri se face in termenul prevazut de lege.

-Transmiterea situatiilor statistice la datele convenite sau stabilite de lege.

-Transmiterea in termen a centralizatoarelor, pontajelor, borderourilor cétre
compartimentele sau entitafile corespunzitoare.

-Rapoarte de activitate, informative si statistice

7.Responsabilitati:

7.1. Seful de serviciu Politia Locala:

-Primeste corespondenta de la mapa si o directioneaza citre subordonati.
-Asiguri resursele necesare desfasurdrii activitatii in cardul procedurii.
-Vizeazd/ aprobad dupa caz documentele emise.

7.2. Angajatii:

-Preiau corespondenta de la seful serviciului.

-Raspund de intocmirea documentelor conform figei postului.

-Raspund de respectarea procedurii.

8. Formular de evidenti a modificirilor

~ Semnitura
~ conducatorului

Data reviziei
- compartimentului

m.[.{”e\.fizie con.f.crm Ordinului
Secretarului  general al
Guvernului nr. 600/2018

I I 13.07.2021 - pentru aprobarea Codului
controlului intern
managerial al entitétilor
publice ’

Codul Administrativ nr.:
57/2019
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9. Lista de difuzare a procedurii
Data intrarii
Nr. Scopul Compartimen . : ; Data in vigoare a
Crt. difuzarii t PR Bl ¥4 proaa Data | Semnatura | poagerii | procedurii | Semnatura
primirii
I 3 4 5 6 7 8 9 10
| Aplicare Serv.Politie Sef serv. Socol Cornel 14.07.2021 .
Locala Politist local | Budian Paul "
Dreghici Valentin :
Marginean Ioan 4 ]
Popa Raul %
Catana Viorel \ ‘-T
Sabau [ean » %
Sand Liviu s
Vlad Liviu L
9.1 Informare Secretar Secretar Dordea Laura 7
9.2 | Evidenta Serv.Politie Sel Socol Cornel
Locala serviciu
93 | Arhivare Arhiva Arhivar Fogarasi Tunde
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Anexa 2 - Formulare Tipizate

1. Proces verbal de constatare si sanctionare a contraventiilor.

2. Pontaj
3. Ordin de deplasare




