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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a 

reviziei in cadrul editiei procedurii operatioanale 

 

  
Elemente privind 

responsabilii/operatiunea 

 
Numele si 
prenumele 

 
Functia 

 
Data 

 
Semnatura 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat Nicolescu 
Georgiana-
Lavinia 

Inspector 
de 
specialitate 

29.04.2015  

1.2. Verificat Neagu Ilie Viceprimar 29.04.2015  

1.3. Aprobat Tirifon Gheorghe Primar 29.04.2015 Dispozitie 
nr.143/30.04.2015 

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

 

  
Editia/revizia in 

cadrul editiei 

 
Componenta revizuita 

 
Modalitatea 

reviziei 

 
Data de la care se aplica 
prevederile editiei sau 

reviziei editiei 

1 2 3 4 

2.1. Editia 1 x x 29.04.2015 



2.2. Revizia 1   29.04.2015 

2.3. Revizia 2   29.04.2015 
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3.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 

cadrul editiei procedurii operationale 

 

 Scopul 
difuzarii  

Exe
mpl
ar 
nr. 

Compartiment Functia Nume si 
prenume 

Data 
primirii 

Semnat
ura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1 Aplicare 1 Compartimentul Protectia 
mediului, salubrizare si 
situatii de urgenta 

Inspector 
de 
specialitate 

Nicolescu 
Georgiana-
Lavinia 

29.04.2015  

3.2 Informare 1 Birou Contabilitate 
Impozite si taxe 

Consilier Iordache 
Liliana 
Narcisa 

29.04.2015  

3.3 Informare 1 Compartiment 
Urbanism,amenajari 
teritoriu si disciplina in 
constructii 

Inspector Bodeanu 
Tania 

29.04.2015  

3.4 Informare 1 Viceprimar Viceprimar Neagu Ilie 29.04.2015  

3.5 Arhivare 1 Compartiment arhiva Arhivar Alexandru 
Tatiana 

29.04.2015  

3.6 Aprobare 1 Primar Primar Tirifon 
Gheorghe 

29.04.2015  
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       4. SCOPUL 

4.1. Procedura descrie modul prin care se efectueaza receptia lucrarilor de salubrizare a strazilor si 
intretinere a zonelor verzi. 
4.2. Prezenta procedura stabileste fluxul de lucru parcurs pana la aprobarea documentului. 
4.3. Prin Procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ, si legal al 
documentelor. 

      5. DOMENIUL DE APLICARE 

5.1. Procedura se aplica in carul Compartimentului Protectia mediului, salubrizare si situatii 
de urgenta. 
5.2. Procedura este intocmita in scopul prezentarii circuitului documentului, din oficiu. 
       6. DOCUMENTE DE REFERINTA 

6.1. Reglementari internationale 
6.2. Legislatia Primara 
- Legea 211/2011 privind regimul deseurilor, 
- Legea 24/2007 privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi, 
- Legea 101/2006 privind serviciul de salubrizare a localitatii. 
6.3. Legislatia secundara 
- OUG 195/2005 privind Protectia Mediului. 
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice 
- Hotarari ale Consiliului Local. 
        7. DEFINITII SI PRESCURTARI  

- Procedura operationala- Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie 
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, 
cu privire la aspectul procesual. 
- Editie a unei proceduri operationale forma, initiala sau actualizata, dupa ca, a unei 
proceduri operationale, aprobata si difuzata. 
- Revizia in cadrul unei editii- Actiunile de modificare, adaugare, suprimare su altele 
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii 
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate. 
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8. PROCEDURA 

 
Din legislatie definitii 
         8.1. In cadrul Compartimentului Protectia mediului, salubrizare si situatii de urgenta se 
primesc, se emit, si se adopta sau se transmit diverse acte si documente. Circuitul acestor 
documente si acte trebuie sa fie unul planificat si trasabil. 
         8.2. Documente utilizate 
Evidenta documentelor utilizate 
Registru electronic intrari/iesiri general. 
8.2.1. Lista si provenienta documentelor  
- Referat repartitii utilitati publice 
8.2.2. Continutul si rolul documentelor – Modelele de documente si rolul acestora il regasim in 
ANEXA nr._______________ 
8.2.3.Circuitul documentelor  il regasim in ANEXA nr.____________schema. 
         8.3. RESURSE NECESARE 
8.3.1. Resursa materiala: 

• Birouri 

• Scaune 

• Rechizite 

• Linii telefonice 

• PC 

• Acces la baza de date 

• Retea 

• Imprimanta 

• Posibilitati de stocare a informatiilor:CD,DVD. 
8.3.2. „Resursa umana” este asigurata prin: 
- Compartiment asistenta sociala, autoritate tutelara si stare civila. 
8.3.3. Resurse financiare 
- sume alocate pentru salarizarea personalului din birou (cheltuielile cu salariile, contributii ale 
unitatii) 
- sume alocate pentru cheltuielile materiale necesare desfasurarii activitatii 
- cheltuieli cu perfectionarea continua a salariatilor. 
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         8.4. Modul de lucru 
 
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii: 

➢ Programarea lucrarilor 
➢ Verificarea in teren a lucrarilor 
➢ Depistarea eventualelor abateri de la program 
➢ Constatarea calitatii si a cantitatii lucrarilor executate 
➢ Consemnarea zilnica a lucrarilor executate 
➢ Intocmirea documentelor necesare pentru emiterea situatiilor de lucrari 
➢ Semnarea situatiilor de comisia stabilita 
➢ Indosarierea documentelor 
 
          Documentele se inregistreaza cronologic, incepand cu 1 ianuarie si se termina la 31 
decembrie afiecarui an. 
        Atat documentele care se inregistreaza cat si raspunsurile si actele trimise din oficiu vor 
purta numarul de inregistrare al documentului si indicativul dosarului la care se pastreaza. 
         Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza pe dosare conform nomenclatorului si se 
predau la arhiva in urmatorul an dupa constituire. 
         Predarea documentelor la arhiva se face pe baza de inventare intocmite in tri exemplare 
pentru documente nepermanente si in patru exemplare pentru documente permanente. 

                 Personalul compartimentului arhiva raspunde de pastrarea documentelor predate in 
vederea arhivarii. 

          Este interzisa circulatia actelor neinregistrate. 
         Actele care vin posta sau curiei se inregistreaza in ordinea sosirii lor. In cazul in care in act 
nu se mentioneaza adresa adresa emitentului, se anexeaza plicul, daca acesta contine adresa 
respectiva. Dupa inregistrare actele se predau in mapa, spre a fi aplicata o rezolutie de catre  
Primarul Comunei Gura Vitioarei si apoi vor fi distribuite persoanelor din cadrul 
compartimentului de audit intern care au atributii legate de continutul acestora. 
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii si semnarea documentelor 
            Derularea operatiunilor se desfasoara conform planificarii. 
Persoanele din cadrul Compartimentului Protectia mediului, salubrizare si situatii de urgenta care 
intocmesc documente poarta intrega raspundere asupra datelor si continutului acestora, iar in 
cazul inserarii unor date sau informatii eronate, vor raspunde civil, administrativ sau penal 
pentru acestea, conform legii. 
            Documentele se intocmesc de catre salariatii Compartimentului Protectia mediului, 
salubrizare si situatii de urgenta, se aproba de catre Primarul Comunei Gura Vitioarei. 



Pe documentele de iesire semnate de catre Primar se aplica stampila Comunei Gura Vitioarei. 
8.4.3.  Valorificarea rezultatelor activitatii. 
            Receptia calitativa si cantitativa a lucrarilor executate. 
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9. RESPONBABILITATI 
      9.1. Primarul Comunei Gura Vitioarei 
9.1.1. Primeste corespndenta in mapa si o directioneaza catre persoanele responsabile, cu rezolutiile 
respective. 
9.1.2. Asigura resursele necesare desfasurarii activitatilor in cadrul procedurii. 
      9.2. Persoana cu atributii de secretariat 
9.2.1. Organizeza preluarea corespondentei repartizata, inregistrarea destinatarului si semneaza in 
Registru intrari-iesiri. 
9.2.2. Raspunde de mentinerea Registrului intrari-iesiri general. 
9.2.3. Inregistreaza corespondenta in Registrul intrari-iesiri general si o transmite Primarului Comunei 
Gura Vitioarei. 
9.2.4. Difuzeaza corespondenta in cadrul secretariatului si o inregistreaza in Registrul intrari-iesiri, 
avand grija ca destinatarul sa semneze de primire. 
9.2.5. Raspunde de inregistrarea in Registrul intrari-iesiri general a tuturor documentelor  intrate, 
iesite sau intocmite pentru uz intern. 
9.2.6.Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor la Arhiva. 
        9.3. Compartimentului Protectia mediului, salubrizare si situatii de urgenta 
9.3.1. Raspunde de intocmirea corecta a documentelor si a inscrisurilor. 
9.3.2. Ia masuri pentru respectarea nomenclatorului propriu. 
9.3.3. Raspunde de respectarea circuitului documentelor. 
9.3.4. Coopereaza cu celelalte compartimente pentru respectarea legalitatii privind 
intocmirea,semnarea, aprobarea, confirmarea si circuitul documentelor din cadrul Compartimentului 
Protectia mediului, salubrizare si situatii de urgenta.  
        9.4. Persoana cu atributii de arhivare realizeaza: 
- ARHIVAREA DOCUMENTELOR (indosarierea documentelor in functie de cerintele si de specificul 
activitatii beneficiarului). 
- Sortarea documentelor dupa data emiterii lor sau dupa alte criterii stabilite de beneficiar; 
Indosarierea documentelor, numerotarea filelor indosariate in coltul din drapta, fie mecanic si 
intocmirea unui opis pentru dosarul arhivat, prin atasarea ca prima pagina in interiorul dosarului, a 
listei cu documentele continute in fiecare dosar. 
               Arhivarea documentelor se face in mape specifice arhivarii, legate. In functie de dorinta 
beneficiarului arhivarea se poate face si n alte tipuri de dosare. 
Documentele din fiecare dosar se cos sau se leaga in mape, in asa fel incat sa se asigure citirea 
completa a textului, datelor, rezolutiilor,etc. 
Persoana desemnata cu arhiva completeaza un procea verbal de predare-primire  a documentelor, ce 
va fi semnat atat de persoana autorizata cat si de arhivar. 



               Gruparea documentelor pentru arhivare se face potrivit NOMENCLATORULUI DOSARELOR. 
Acesta se intocmeste sub forma de tabel, in care se redau grupele de documente pe 
servicii/compartimente/departamente etc., in dreptul grupelor de documente care se pastreaza 
permanent se trece cuvantul „permanent” daca exista acte pentru care nu se stabilesc prin lege 
termenele de pastrare, se poate treceun numar de ani. 
La cererea beneficiarului, serviciile pot include intreg suportul material necesar arhivarii (mape). 
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ARHIVAREA DOCUMENTELOR PE SUPORT ELECTRONIC SI CREAREA DE 

BAZE DE DATE 

 
- Crearea unei baze de date pentru documentele ce urmeaza a fi copiate prin scanare sau alte 

metode de capturare a datelor; 
- Copierea prin scanare a documentelor emise; 
- Capturare prin tastare directa, procesare si stocare de noi documente. 

 
La finalul fiecarei etape de lucru, furnizorul intocmeste si pune la dispozitia beneficiarului toate 
rapoartele de activitate, in urmatoarele conditii: 

- Se salveaza pe dischete/cd-uri reinscriptibile/alte medii electronice baza de date arhivarilor 
electronice iar acestea se predau beneficiarului, prin intocmirea unui proces verbal de 
predare-primire; 

- Salvarea datelor pe cd-uri reinscriptibile ofera posibilitatea creatorului de documente de a 
beneficia prin metoda arhivarii electronice si de actele ce se emit ulterior se se vor adauga la 
documentele initiale. 
 

    9.5. Secretariatul Comisiei: 
           9.5.1. Tine sub control Procedura, formularele si inregistrarile corespunzatoare; 
           9.5.2. Se preocupa de instruirea personaluluo atat profesional cat si din punct de vedere al 
SMC vizand imbunatatirea continua a activitatilor in cadrul Procedurii. 
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Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 

Nr. 
Crt. 

Compartimentul 
(postul)/actiunea 
(opratiunea) 

Registratura Primar Compartiment 
Protectia 

mediului,salubrizare 
Si situatii de urgenta 

Secretar Arhiva VI ... 

 0 1 2 3 4 5 6 ... 

1 Intocmirea 
documentelor de 
receptie a 
lucrarilor 

  E     

2 Semnarea 
documentelor de 
catre comisia de 
receptie a 
lucrarilor 

  E     

3 Aprobarea 
lucrarilor 

 A E     

4 Aprobarea 
referatului de 
necesitate 

 A      

5         

6         

 
 
 



 
 
 
 
 
 

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI  
 

- RECEPTIE SALUBRITATE     -                                                                                        
Luna_______________ 

 

STRADA S 
(mp) 

REALIZAT (mp) 

           

 

            

            

            

            

            

            

            

            

EXECUTANT            

BENEFICIAR            

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

- RECEPTIE ZONE VERZI -                                                              

ANEXA 2 

                                                                                                 Luna________________ 

D
EN

. 

S 
(M

P
) 

REALIZAT (mp) 

Denumirea 
lucrarii 

            

  Curatenie C.S.             

Mobilizare             

Cosire             

Tundere AGV.             

  Curatenie C.S.             

Mobilizare             

Cosire             

Tundere AGV.             

  Curatenie C.S.             

Mobilizare             

Cosire             

Tundere AGV.             

  Curatenie C.S.             

Mobilizare             

Cosire             

Tundere AGV.             

Curatenie C.S.             

  Mobilizare             

Cosire             

Tundere AGV.             

  Curatenie C.S.             

Mobilizare             

Cosire             

Tundere AGV.             

EXECUTANT             

BENEFICIAR             
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11. Cuprins  
 

Numarul 
componentei in 
cadrul 
procedurii 
operationale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 

 Coperta  

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

1 

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1 

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

2 

4 Scopul procedurii operationale 3 

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3 

6 Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3 

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 3 

8 Descrierea proceurii operationale 4 

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 6 

10 Anexe, inregistrari, arhivari 9 

11 Cuprins 11 

 


